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Preface 

Le  present  manuel  contient  des  instructions  a  I'intention  des  surveillants  du 
d6pouillement  et  dolt  etre  utilise  avec  les  autres  manuels  de  depouillement  au  bureau 
central. 

II  devrait  vous  aider  d  appliquer  les  procedures  qui  permettront  d'effectuer  dans  les 
meilleurs  d6lais  le  depouillement  des  questionnaires  du  Recensement  du  Canada 
de1996. 

Des  modifications  peuvent  etre  apportees  a  ce  manuel,  comme  a  tout  autre  manuel  de 
depouillement  au  bureau  central.  N'oubliez  pas  d'y  inclure  les  changements  des  qu'ils 
vous  sont  communiques  et  de  veiller  a  ce  que  votre  personnel  fasse  de  meme. 
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ORGANIGRAMME 
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II.    Resume  des  postes 

litre  :  Surveillant  du  d^pouillement 

Sup6rieur  imm^diat :  Chef  adjoint  du  d^pouiiiement  (CAD) 

Fonctions  : 

1 .  Assurer  la  formation  et  la  surveillance  de  10  a  20  commis  au  depouillement 
charges  de  mettre  en  oeuvre  les  procedures  d'une  des  operations  de  production, 
afin  d'assurer  un  d^roulement  efficace  et  efficient  des  operations  et  d'obtenir  des 
produits  de  qualite  dans  les  delais  prevus. 

2.  Relever,  dans  le  cadre  de  I'operation  de  depouillennent  dont  il  s'occupe,  les 
problemes  touchant  les  procedures,  les  formules,  le  personnel  et  Tensemble  du 
milieu  operationnel,  et  prendre  ou  recommander  les  mesures  correctives  qui 
s'imposent. 

3.  Controler  la  mise  en  oeuvre  d'une  partie  de  I'operation  de  depouillement  de  sorte 
que  toutes  les  activit^s  soient  r6alis6es  correctement  dans  les  delais  prevus. 

4.  Remplir  en  outre  d'autres  taches,  selon  les  besoins,  notamment  participer  a  des 
taches  ou  affectations  speciales  a  la  demande  du  chef  adjoint  du  depouillement. 
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Titre  :  Adjoint  a  la  recherche  et  a  radministration 

Superieur  immediat :  Chef  de  sous-tache,  Depouillement  au  bureau  central 

Fonctions  : 


1 .  Effectuer  des  recherches  et  participer  a  la  specification,  a  la  planification  et  a 
r^laboration  de  systemes  manuels  et  automatises  de  depouillement. 

2.  Mettre  en  oeuvre  ces  systemes  et  en  surveiller  le  fonctionnement. 

3.  Remplir  des  taches  administratives  ayant  trait  aux  activites  de  la  sous-section. 

I 

4.  Remplir  d'autres  fonctions  connexes. 
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Titre  :  Commis  au  d6pouillement 

Sup6rieur  imm^diat :  Surveillant  du  depouillement 

Fonctions  : 

1 .  Controler  et/ou  verifier  les  donn^es  du  recensement  au  moyen  d'un  systeme 
interactif  et/ou  manuellement. 

2.  Effectuer  le  controle  qualitatif  d'un  echantillon  de  donnees  du  recensement. 

3.  Remplir  d'autres  fonctions,  notamment  remplir  des  formules  administratives,  tenir 
des  registres  et  preparer  des  calendriers  afin  de  repondre  aux  exigences  de  projets 
sp6ciaux  supplementaires. 
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NOTES 
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III.  Role  du  surveillant 

A.      Fonctions 

En  tant  que  surveillant,  vous  devez  connaTtre  et  comprendre  a  fond  tous  les 
aspects  de  I'operation  S  laquelle  vous  etes  affecte;  pour  ce  faire,  vous  devez  lire  et 
6tudier  le  manuel  de  d6pouillement  au  bureau  central  relatif  a  cette  operation.    Line 
fois  que  vous  aurez  recu  la  fornnation  voulue  et  que  vous  aurez  et€  affecte  a  une 
operation  donn6e,  vous  devrez  remplir  les  fonctions  decrites  ci-apres. 

1 .  Aidez  le  chef  adjoint  du  depouillement  a  former  tout  le  personnel  affecte  a 
votre  operation. 

2.  Appliquez,  conform^ment  aux  instructions  donnees  dans  les  manuals,  toutes 
les  procedures  relatives  a  I'operation,  y  compris  les  controles  et  d'autres 
fonctions  connexes. 

3.  Supervisez  le  travail  et  la  conduite  des  commis  relevant  de  vous  et  veillez  a 
ce  que  leurs  taches  soient  executees  selon  les  normes  de  production 
etablies.    II  est  imperatif  que  la  qualite  ne  soit  pas  negligee  au  profit  de  la 
quantity. 

4.  Mettez  en  oeuvre,  dans  la  mesure  de  votre  competence,  les  politiques  et  les 
reglements  en  matiere  de  gestion. 

5.  Relevez  les  problemes  ou  les  ecarts  par  rapport  aux  directives  etablies.   Si  le 
probleme  touche  uniquement  votre  secteur,  prenez  les  mesures  correctives 
qui  s'imposent.   Si  le  probleme  touche  egalement  un  autre  secteur,  s'il  s'agit 
d'un  6cart  par  rapport  aux  procedures  etablies  ou  si  c'est  tout  simplement  un 
probleme  que  vous  ne  pouvez  r^soudre,  consultez  le  chef  adjoint  du 
depouillement. 

6.  Veillez  a  ce  que  tout  votre  personnel  soit  informe  des  changements  apportes 
aux  procedures  et  h  ce  que  les  manuals  d'instructions  soient  mis  a  jour  en 
consequence.   Assurez-vous  en  outre,  en  effectuant  des  verifications  au 
hasard,  que  vos  commis  effectuent  uniquement  les  changements  autorises. 
Au  besoin,  prenez  les  mesures  correctives  qui  s'imposent. 

7.  Tenez  un  registre  des  evenements  survenus  dans  votre  secteur,  de  facon  a 
savoir  exactement  ce  qui  a  ete  fait  et  les  raisons  pour  lesquelles  ces  mesures 
ont  6te  prises  (p.  ex.,  problemes  et  solutions).    (Reportez-vous  aux  sections 
traitant  du  journal  quotidian  du  surveillant  et  du  Syst^me  d'information  de  la 
gestion  [SIG],  a  la  page  15.) 

8.  Surveillez  le  personnel  et  prenez  les  mesures  disciplinaires  qui  s'imposent 
conform§ment  aux  procedures  etablies  afin  d'assurer  un  depouillement  rapide 
et  efficace,  d'entretenir  un  bon  moral  chez  le  personnel  et  de  creer  un  milieu 
de  travail  approprie. 

9.  Essayez  de  regler  vous-meme  les  problemes  touchant  votre  personnel,  en 
n'ayant  recours  au  chef  adjoint  du  depouillement  que  pour  obtenir  des 
conseils.    Dans  la  mesure  du  possible,  trouvez  une  solution  au  probleme  afin 
de  la  recommander  a  votre  chef  adjoint  du  depouillement. 
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B.      Techniques  de  surveillance 

En  tant  que  surveillant,  vous  avez  un  double  role  a  jouer.   Vous  avez  des 
responsabilites  non  seulement  envers  votre  chef  adjoint  du  depouillement,  mais 
aussi  envers  votre  personnel.   Votre  aptitude  a  assumer  ces  responsabilites  avec 
rigueur  et  equity  sera  un  facteur  determinant  de  votre  competence  en  tant  que 
surveillant. 

II  vous  incombe  de  veiller  a  ce  que  tous  les  employes  de  votre  groupe  travaillent 
du  mieux  qu'ils  peuvent.   Vous  trouverez  ci-apres  des  techniques  de  base  en 
matiere  de  surveillance  qui  peuvent  vous  aider  a  cet  egard. 

Ces  lignes  directrices  ne  sont  nullement  exhaustives,  mais  elles  peuvent  vous 
permettre  d'eviter  quelques  problemes  et  erreurs  susceptibles  de  vous  empecher 
de  faire  votre  travail. 

1 .  Line  des  fonctions  les  plus  importantes  du  surveillant  est  de  faire  en  sorte  que 
le  travail  de  chaque  employe  respecte  les  normes  etablies  sur  le  plan  de  la 
qualite  et  de  la  quantite.   Pour  y  parvenir,  il  faut  savoir  utiliser  les  ressources 
humaines  de  facon  efficace,  ce  qui  signifie  que  le  surveillant  doit  bien  connaTtre 
chacun  de  ses  subalternes  afin  d'etre  en  mesure  d'evaluer  ses  capacites.    Pour 
obtenir  le  meilleur  rendement  possible  de  vos  subalternes,  faites  appel  a  vos 
aptitudes  aux  relations  humaines,  c'est-a-dire  : 

a)  gagnez  le  respect  et  la  loyaute  de  votre  personnel; 

b)  sachez  apprecier  et  reconnaTtre  le  travail  de  votre  personnel; 

c)  veillez  a  ce  que  le  moral  soit  toujours  bon  dans  votre  aire  de  travail; 

d)  soyez  un  conseiller  et  un  professeur; 

e)  aidez  vos  subordonnes  a  developper  leurs  aptitudes. 

Si  vous  parvenez  a  atteindre  ces  objectifs  dans  votre  aire  de  travail,  votre 
travail,  tout  comme  celui  de  vos  employes,  n'en  sera  que  plus  facile  et  plus 
agreable  et,  surtout,  votre  personnel  donnera  le  meilleur  de  lui-meme. 

2.  Connaissez  a  fond  les  operations  que  vous  supervisez.    Un  bon  surveillant  est 
egalement  un  bon  commis.  Tachez  de  comprendre  tous  les  aspects  des 
travaux  et  des  taches  que  vous  supervisez. 

3.  Donnez  I'exemple  :  soyez  ponctuel  et  de  bonne  humeur,  soignez  votre 
apparence,  faites  preuve  d'initiative,  d'efficacite,  de  tact,  etc. 

4.  Ne  donnez  pas  I'impression  de  tout  connaTtre.   Si  vous  ignorez  la  reponse  a 
certaines  questions,  dites-le  et  renseignez-vous  aupres  de  votre  chef  adjoint  du 
depouillement. 

5.  Planifiez  le  travail  a  I'avance  et  repartissez-le  soigneusement  selon  les  aptitudes 
de  chacun.    Faites  en  sorte  que  votre  personnel  soit  toujours  occupe,  sans 
toutefois  le  surcharger  de  travail.   Repartissez  les  taches  de  facon  Equitable. 
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6.  Tachez  de  decouvrir  ies  habitudes  de  travail  et  les  particularites  de  chacun  des 
membres  de  votre  personnel  afin  d'etre  mieux  en  nnesure  de  repartir  les 
diverses  taches. 

7.  Donnez  vos  instructions  clairement,  d'un  ton  aimable.   N'elevez  jamais  la  voix. 
Assurez-vous  que  vos  instructions  sont  bien  comprises  par  tous.   Pour  ce  faire  : 

a)  demandez  aux  employes  s'ils  ont  des  questions  a  poser; 

b)  posez-leur  vous-meme  des  questions; 

c)  au  d^but,  verifiez  si  le  travail  est  fait  correctement. 

8.  Expliquez  non  seulement  comment  les  t§ches  doivent  etre  remplies,  mais  aussi 
pourquoi  elles  doivent  I'etre. 

9.  Manifestez  votre  presence.    N'attendez  pas  que  les  employes  viennent  vous 
demander  de  I'aide.    Promenez-vous  souvent  dans  I'aire  de  travail,  posez  des 
questions  et  offrez  votre  aide. 

10.  Assurez  I'uniformit^  des  criteres  de  conduite,  de  rendement  et  de  qualite  : 

a)  Assurez-vous  que  tous  les  employes  connaissent  ces  criteres  et,  surtout, 
qu'ils  connaissent  leurs  objectifs  de  rendement. 

b)  Veillez  a  ce  que  les  objectifs  soient  realistes  et  fixes  en  fonction  des 
possibilites  d'un  travailleur  moyen. 

c)  Voyez  a  ce  que  les  mesures  de  securite  soient  respectees. 

11.  Si  un  employ^  n'atteint  pas  ses  objectifs  de  rendement,  aidez-le  a  modifier  ses 
habitudes  de  travail  de  facon  a  augmenter  sa  production. 

1 2.  Veillez  a  ce  que  les  nouvelles  recrues  et  ies  employes  mutes  apprennent  a 
remplir  correctement  leurs  taches.    Consacrez  plus  de  temps  a  ces  employes, 
jusqu'a  ce  que  vous  soyez  certain  qu'ils  sont  capables  d'effectuer  leur  travail 
aussi  bien  que  les  autres.   Faites  en  sorte  que  les  nouveaux  membres  du 
personnel  se  sentent  a  I'aise. 

1 3.  Assurez-vous  que  tous  les  membres  du  personnel  ont  acces  aux  manuels  et 
autres  documents  dont  ils  ont  besoin.   Soyez  toujours  a  la  disposition  de  vos 
commis. 

14.  Faites  toujours  un  suivi  des  nouvelles  instructions  ecrites  fournies  par  votre 
chef  adjoint  du  depouillement;  assurez-vous  qu'elles  sont  inser§es  au  bon 
endroit  dans  les  manuels  appropries  et  qu'elles  sont  suivies. 

1 5.  Sachez  apprecier  et  reconnaTtre  les  efforts  honnfites  et  le  tres  bon  travail. 
Rendez  justice  a  ceux  qui  le  meritent.   Complimentez  et  encouragez  les 
interess6s.   Lorsque  le  travail  accompli  est  mediocre,  faites  enquete  et  reglez  le 
probl6me,  mais  evitez  de  jeter  le  blame  sur  I'employe.   Au  besoin,  donnez-lui  de 
la  formation  supplementaire. 
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16.  Appliquez  les  regies  de  discipline  de  facon  uniforme  et  Equitable.   Ne 
reprimandez  pas  un  commis  en  presence  des  autres  mennbres  du  personnel. 
Faites  en  sorte  que  votre  r^primande  soit  aussi  impersonnelle  que  possible  et  ne 
vous  mettez  pas  en  colere.   Faites  en  sorte  que  le  commis  ait  envie  de 
s'ameliorer  et  non  qu'il  eprouve  de  I'amertume  envers  vous  et  envers  son 
travail. 

17.  Ne  faites  jamais  de  promesses  que  vous  ne  pourrez  tenir,  et  concretisez  aussi 
rapidement  que  possible  les  promesses  que  vous  faites. 

18.  Soyez  fidele  a  vos  principes  et  appuyez  vos  paroles  par  des  actes. 

19.  Faites  preuve  de  souplesse  en  etant  capable  de  vous  adapter  au  changement, 
lorsque  c'est  necessaire. 

20.  Soyez  toujours  franc  avec  votre  personnel.   Ne  mentez  pas  et  ne  vous  derobez 
pas. 

21 .  Trouvez  et  transmettez  a  vos  employes  toute  information  qui  peut  les  interesser 
ou  les  aider  a  garder  le  moral.   Une  bonne  communication  est  essentielle  a 
I'organisation. 

22.  Ayez  I'esprit  ouvert.   Soyez  ouvert  aux  suggestions  et  dispose  a  en  discuter. 
Si  elles  sont  valables,  transmettez-les  en  prenant  soin  d'en  attribuer  le  m6rite  a 
leur  auteur.   Le  fait  d'inciter  votre  personnel  a  participer  peut  permettre 
d'accroTtre  leur  motivation  et  leur  engagement,  d'augmenter  la  qualite  de  leur 
travail  et  d'encourager  la  realisation  d'objectifs,  ce  qui  se  traduit  par  une  plus 
grande  satisfaction  au  travail. 

23.  Faites  sentir  ^  vos  employes  que  vous  vous  interessez  sincerement  a  leurs 
problemes  et  a  leur  bien-etre, 

24.  Soyez  loyal  envers  vos  superieurs  et  vos  subalternes.    Montrez-vous  pret  a 
defendre  les  interets  de  votre  groupe. 

25.  Faites  preuve  d'equite  envers  tous  les  commis.   Expliquez  a  chacun  sa  position 
et  ce  qu'on  attend  de  lui.   Ne  montrez  aucun  favoritisme  ni  prejuge,  afin 
d'eviter  les  frictions  au  sein  du  groupe. 

26.  Etablissez  de  bonnes  relations  avec  vos  collegues  : 

a)  Collaborez  avec  les  autres  surveillants. 

b)  Collaborez  avec  les  cadres  consultatifs  et  autres  membres  du  personnel  de 
I'organisation. 

c)  Reconnaissez  vos  erreurs,  le  cas  echeant,  et  tirez-en  une  lecon. 

d)  Acceptez  les  critiques  avec  bonne  grace. 

e)  Permettez  le  deplacement  de  bons  employes  d'une  operation  a  une  autre, 
si  cela  est  possible. 

f)  Signalez  promptement  a  vos  collegues  tout  fait  qui  requiert  leur  attention. 
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C.      Directives  generates  de  formation 

Las  directives  ci-apr6s  vous  aideront  a  preparer  et  a  donner  vos  cours  de 
formation. 

Preparation  de  la  salle  de  cours 

La  salle  de  cours  doit  etre  suffisamment  grande,  bien  eclairee  et  aeree.   Avant  le 
d§but  du  cours,  vous  devez  prendre  les  mesures  suivantes  : 

Faites  en  sorte  d'avoir  suffisamment  de  tables  et  de  chaises  pour  vos 

stagiaires  et  pour  les  observateurs  autorises. 

Disposez  les  tables  et  les  chaises  de  maniere  a  pouvoir  vous  rendre 

facilement  a  chaque  table  et  a  permettre  a  chaque  stagiaire  de  bien  voir  a 

I'avant  de  la  classe. 

Preparez  des  cartons  d'identification  et  placez-les  sur  les  tables  afin 

d'apprendre  plus  rapidement  le  nom  des  stagiaires  et  de  pouvoir  nommer  ces 

derniers  lorsque  vous  posez  des  questions. 

Nota  :      Nous  vous  recommandons  de  vous  procurer  un  tableau  a  feuilles  mobiles 
et  des  marqueurs. 

Expos6  des  techniques  de  formation 

Cr6ez  une  ambiance  propice 

Votre  attitude  pendant  le  cours  doit  etre  amicale  et  simple,  mais  le  stagiaire  ne 
doit  jamais  douter  un  instant  de  ses  responsabilit^s  face  a  I'important  travail  qui 
i'attend.   Obtenez  la  collaboration  du  groupe  en  montrant  que  vous  etes  desireux 
de  I'aider  le  plus  possible.   Soyez  toujours  a  la  disposition  des  stagiaires  et 
encouragez-les  a  vous  soumettre  leurs  problemes. 

Conseils  pour  susciter  une  attitude  favorable  et  une  ambiance  propice  : 

Avant  de  donner  un  cours,  lisez  attentivement  tous  les  documents 

pertinents. 

Assurez-vous  d'avoir  en  main  tous  les  documents  requis  pour  le  cours. 

II  est  bon  de  s'exercer  ^  lire  a  haute  voix  le  texte  de  la  lecon.    Demandez  a 

un  ami  ou  a  un  parent  de  vous  ecouter  et  de  vous  dire  s'il  a  bien  compris 

chaque  mot,  ou  si  vous  lisiez  trop  vite.   Vous  pouvez  egalement  vous 

enregistrer  et  evaluer  votre  prestation.   Vous  pourrez  alors  reconnaTtre  vos 

defauts  et  les  corriger  au  moment  de  donner  le  cours. 

Des  exercices  sont  inclus  dans  la  plupart  des  lecons.    Lorsque  vous  preparez 

le  cours,  faites  vous-meme  les  exercices  afin  de  savoir  ou  trouver  les 

r6ponses  dans  les  documents  de  reference. 

Nota  :      L'experience  a  demontre  que  les  instructeurs  qui  ne  se  preparent  pas 

adequatement  connaissent  mal  le  contenu  des  documents  et  ne  font  pas 
du  bon  travail  lorsqu'ils  assurent  la  formation  des  stagiaires. 
L'instructeur  pert  ainsi  de  la  credibilite  aux  yeux  des  stagiaires,  de  sorte 
qu'il  est  moins  apte  a  exercer  ses  fonctions  de  surveillant  et  que  ies 
stagiaires  sont  moins  bien  prepares  a  remplir  leurs  taches. 
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EN  TANT  QUE  SURVEILLANT,  VOUS  NE  POUVEZ  PAS  VOUS 
PERMETTRE  DE  VOUS  TROUVER  DANS  CETTE  SITUATION. 


La  veille  de  chaque  cours,  r^visez  attentivement  la  lecon  du  lendemain, 
AU  MOINS  UNE  FOIS. 

N'attendez  pas  la  veille  d'un  cours  pour  lire  les  documents  pertinents 
pour  la  premiere  fois,  car  il  se  peut  que  vous  ne  disposiez  pas  d'assez  de 
temps  pour  les  lire  en  entier  ou  que  vous  ayez  des  questions. 

Repondez  bien  aux  questions 

Encouragez  les  stagiaires  ei  poser  des  questions  sur  tout  ce  qui  ne  leur  paraTt  pas 
clair.    Repondez  S  leurs  questions  en  vous  reportant  aux  manuels  ou  en  faisant 
appel  a  vos  propres  connaissances.   Si  vous  ignorez  la  reponse  ^  une  question  et 
que  vous  ne  pouvez  la  trouver  sur-le-champ  dans  les  documents  de  reference, 
dites  au  stagiaire  que  vous  ne  savez  pas  la  reponse  et  que  vous  allez  vous 
renseigner.    Prenez  note  de  la  question  et  n'oubliez  pas  de  donner  la  reponse  au 
stagiaire  ulterieurement.   Ne  repondez  jamais  a  peu  pres.    Ne  donnez  jamais  une 
reponse  si  vous  n'etes  pas  sur  qu'elle  est  bonne. 

Souvenez-vous  que  vous  etes  un  nouveau  venu  au  recensement.   Personne  ne 
s'attend  a  ce  que  vous  connaisslez  TOUTES  les  reponses. 

Utilisation  du  temps 

II  est  tres  important  que  vous  traitiez  de  toute  la  matiere  contenue  dans  chaque 
guide  de  formation.   Vous  y  parviendrez  uniquement  si  vous  ne  vous  ecartez  pas 
de  la  matiere  etudiee.   Naturellement,  les  stagiaires  interrompront  vos  instructions 
orales  par  des  questions.    N'oubliez  done  pas  de  revenir  au  texte  des  que  vous 
aurez  r^pondu  aux  questions.   Afin  de  trouver  facilement  la  ligne,  la  phrase  ou  le 
paragraphe  ou  vous  vous  etes  arrete,  faites  une  marque  au  crayon. 

Bien  que  les  stagiaires  doivent  se  sentir  libres  de  poser  des  questions,  vous  devez 
limiter  les  discussions  qui  peuvent  s'ensuivre  etant  donne  le  grand  volume  de 
matiere  a  6tudier.   Ne  perdez  pas  votre  temps  b  discuter  d'un  point  ou  d'une 
question  qui  preoccupe  un  seul  stagiaire  et  que  le  reste  de  la  classe  comprend 
bien.    Demandez-lui  plutot  de  venir  vous  voir  plus  tard  et  r6glez  le  probleme  a  ce 
moment-la.   De  meme,  les  questions  qui  seront  traitees  dans  une  autre  partie  du 
cours  de  formation  doivent  etre  gardees  jusqu"a  ce  moment-la. 

Evitez  de  discuter  en  classe  de  situations  inhabituelles  ou  peu  frequentes  que 
seulement  quelques  stagiaires  rencontreront.    D'apres  ce  que  vous  savez  du 
secteur  qui  vous  a  ete  attribue,  jugez  si  la  situation  est  suffisamment  importahte 
pour  en  discuter  en  groupe.    Si,  pendant  un  cours,  vous  vous  rendez  compte  que 
vous  prenez  du  retard  sur  I'horaire,  N'ALLEZ  PAS  a  toute  allure  pour  rattraper  le 
temps  perdu.    La  QUALITE  est  plus  importante  que  le  RESPECT  D'UN  HORAIRE 
PRECIS. 

Participation  des  stagiaires 

La  plupart  des  programmes  de  formation  comportent  des  questions  orales,  des 
exercices  Merits,  des  exercices  pratiques  et  des  jeux  de  role  visant  ^  accroTtre  la 


III.   ROLE  DU  SURVEILLANT Page  1 3 

participation  des  stagiaires.   Veillez  a  ce  que  tous  las  stagiaires  puissent  participer 
activement  et  que  le  cours  ne  soit  pas  domine  par  une  ou  deux  personnes.   Ne 
posez  pas  de  questions  trop  souvent  aux  memes  personnes.   Amenez  les  plus 
timides  ^  participer  ci  la  discussion  et  faites  preuve  de  tact  et  de  jugement  lorsque 
vous  mettez  fin  a  une  discussion.   Choisissez  le  stagiaire  le  moins  timide  pour 
participer  au  premier  jeu  de  role. 

D.      Organisation  de  reparation 

Pour  assurer  le  d^roulement  efficace  de  ('operation,  vous  devez  non  seulement 
remplir  les  fonctions  decrites  a  la  section  A,  mais  aussi  porter  une  attention 
particulidre  a  plusieurs  aspects  de  votre  travail. 

1 .  Mise  sur  pied  de  reparation 

Votre  chef  adjoint  du  depouillement  vous  expliquera  comment  amenager 
I'aire  de  travail  de  votre  operation.   Si  vous  avez  des  suggestions  sur  la 
facon  d'am§liorer  cet  am^nagement,  faites-en  part  a  votre  chef  adjoint  du 
depouillement.   Si  certaines  modifications  de  I'amenagement  sont 
susceptibles  d'acc6l6rer  le  travail  ou  de  simplifier  I'operation,  consignez-les 
par  6crit  (en  y  joignant  un  croquis,  au  besoin)  et  transmettez  le  tout  a  votre 
chef  adjoint  du  depouillement.   II  se  pourrait  que  ces  modifications  se 
rev^lent  utiles  pour  d'autres  operations  ou  recensements. 

2.  D6roulement  des  operations 

L'acheminement  regulier  des  documents  d'une  operation  d  I'autre  est 
essentiel  au  bon  deroulement  des  operations  de  depouillement  au  bureau 
central.   Si  une  operation  entrave  le  mouvement  continu  des  questionnaires, 
tout  le  processus  s'en  trouve  perturbe. 

II  vous  incombe  de  veiller  a  ce  que  I'approvisionnement  en  travail  soit  regulier 
au  sein  de  votre  operation.   Ne  permettez  pas  aux  commis  de  passer  a  une 
nouvelle  boTte  de  secteur  de  d^nombrement  (SD)  ou  a  un  autre  questionnaire 
avant  d'en  avoir  termine  avec  celui  ou  ceile  qu'ils  ont  entre  les  mains.   (Le 
seul  cas  ou  ils  peuvent  le  faire  est  lorsqu'ils  attendent  une  r^ponse 
concernant  un  SD  ou  un  questionnaire,  ou  qu'ils  attentent  un  document  de 
reference.) 

Plusieurs  facteurs  peuvent  entraver  le  bon  deroulement  des  operations.   Si 
renvoi  des  documents  par  le  personnel  de  I'operation  precedente  est  trop 
lent  ou  irr^gulier,  vos  commis  peuvent  manquer  de  travail  puis,  a  d'autres 
moments,  etre  obliges  de  faire  des  heures  supplementaires.   Le  cas  echeant, 
pr6venez  votre  chef  adjoint  du  depouillement  afin  qu'il  prenne  des  mesures 
pour  faire  disparattre  ce  goulot  d'etranglement.   Ce  genre  de  probleme  peut 
egalement  etre  occasionn6  par  le  rythme  de  travail  de  vos  employes. 

a)    Travailleur  lent 

II  se  peut  qu'un  employe  accomplisse  un  excellent  travail,  mais  qu'il  soit 
tres  lent.   Meme  si  nous  insistons  sur  la  quality  plutot  que  sur  la  quantite, 
il  n'en  reste  pas  moins  que  le  deroulement  d'une  operation  peut  etre 
entrave  par  un  employe  trop  lent.   Verifiez  le  volume  de  travail  dont  le 
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commis  s'acquitte  et  d6terminez  s'il  perd  du  temps  a  parler  ou  d  revasser. 
Sugg6rez-lui  des  moyens  pour  accroTtre  sa  production.   Si  vous  constatez 
qu'il  est  incapable  de  travailler  a  un  rythme  plus  rapide  nnalgre  vos 
recommandations,  consultez  votre  chef  adjoint  du  d^pouiliement. 

b)    Travailleur  expeditif 

Certaines  personnes  sont  capables  de  travailler  tres  vite  tout  en  faisant 
du  bon  travail,  tandis  que  d'autres  sacrifient  la  qualite  a  la  rapidity.   Si,  au 
cours  de  vos  verifications  au  hasard,  vous  constatez  que  la  quality  du 
travail  d'un  commis  est  mediocre,  mais  que  le  volume  en  est  tres  eleve, 
faites-lui  remarquer  qu'il  fera  du  meilleur  travail  s'il  se  depeche  moins. 
Un  travail  rapide  mais  bacli  donne  lieu  a  plus  de  rejets,  ce  qui  entraTne  un 
ralentissement  du  processus.   Surveillez  ce  commis  et  verifiez  son  travail 
de  temps  en  temps.   Si  vous  constatez  que  le  commis  produit  du  travail 
de  bonne  qualite,  meme  s'il  travaille  vite,  sachez  que  vous  avez  la  un 
employe  tres  precieux.   Ne  manquez  pas  de  I'encouragerl 

3.  BoTte  de  SD  ou  questionnaire  en  attente 

II  faut  parfois  mettre  une  boTte  de  SD  ou  un  questionnaire  en  attente  afin  de 
r^gler  un  probleme  concernant  un  ou  plusieurs  questionnaires  avant  de 
poursuivre  le  depouillement.   Le  cas  echeant,  le  commis  doit  cesser  le 
depouillement  de  la  boTte  de  SD  ou  du  questionnaire  et  mettre  cette  derniere 
ou  ce  dernier  en  attente  dans  la  zone  appropriee  jusqu"a  ce  que  le  probldme 
soit  regie.   Lorsque  la  boTte  de  SD  ou  le  questionnaire  vous  est  retourne, 
veillez  a  la  ou  le  redonner  au  meme  commis  pour  qu'il  termine  le 
depouillement.   Privenez  votre  chef  adjoint  du  depouillement  si  les  boTtes  ou 
les  questionnaires  commencent  a  s'accumuler  dans  les  zones  d'attente. 

4.  Demande  de  fournitures  et  de  materiel 

Si  du  materiel  ou  des  fournitures  supplementaires  sont  n^cessaires  dans  le 
cadre  de  votre  operation,  il  vous  incombera  de  preparer  une  liste  des  articles 
requis  par  votre  personnel  (c.-a-d.  papeterie  et  fournitures  de  bureau).    Sur 
cette  liste  doivent  figurer  une  description  des  articles  demand6s,  la  quantity 
requise,  votre  nom  et  I'emplacement  de  votre  aire  de  travail.   Cette  liste  doit 
etre  accompagn6e  d'une  justification  et  remise  au  commis  a  I'administration, 
qui  sera  charge  de  donner  suite  a  la  demande. 

5.  Modification  des  procedures 

De  temps  a  autre,  des  modifications  a  apporter  aux  procedures  vous  seront 
transmises.   S'il  s'agit  d'une  directive,  assurez-vous  que  votre  personnel  en 
comprend  bien  le  contenu.   Veillez  a  ce  que  chacun  apporte  les  modifications 
requises  a  son  manuel.  Plus  tard,  verifiez  si  tous  les  employes  appliquent  les 
nouvelles  procedures. 

6.  Formation  supplementaire 

Si  vous  constatez  que  vos  employes  ont  du  mal  a  suivre  une  procedure 
donnee,  ii  peut  etre  necessaire  de  reprendre  la  formation  portent  sur  cette 
procedure.    En  fin  de  compte,  le  fait  d'interrompre  le  travail  de  tous  les 
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employes  pour  discuter  du  probleme  peut  faire  gagner  du  temps.   Vous 
pouvez  utiiiser  una  salle  de  cours  si  vous  pr^voyez  que  la  discussion  sera 
longue.  Votre  chef  adjoint  du  d6pouillement  peut  vous  venir  en  aide,  au 
besoin. 

7.  Reunions  du  personnel 

Vous  devrez  assister  regulierement  a  des  reunions  du  personnel  avec  votre 
chef  adjoint  du  d^pouillennent,  ainsi  qu'a  des  reunions  speciales  avec  les 
responsables  du  recensement.   Pour  que  I'objectif  de  ces  reunions  soit 
atteint,  il  est  essentiel  que  vous  soyez  franc  et  donniez  un  compte  rendu 
exact  des  faits.   Vous  devez  egalement  rendre  compte  des  progres  et  des 
commentaires  de  vos  employes  et  transmettre  a  ces  derniers  les  instructions 
recues  au  cours  de  ces  reunions. 

8.  Resolution  des  problemes 

Vous  serez  appele  a  repondre  a  de  nombreuses  questions,  surtout  au  cours 
des  premieres  semaines  de  reparation.    Demeurez  calme.   Si  vous  etes 
certain  de  votre  r^ponse,  donnez-la;  sinon,  dites  que  vous  n'etes  pas  certain 
et  que  vous  allez  vous  renseigner.    Consultez  votre  manuel.   Si  la  reponse  y 
est,  dites  au  commis  ou  il  peut  la  trouver.   Assurez-vous  qu'il  comprend  bien 
les  instructions. 

Si  vous  ne  trouvez  pas  la  reponse,  n'oubliez  pas  d'en  informer  la  personne 
int^ressee.   Ne  r6pondez  jamais  au  hasard  et  n'ayez  pas  honte  d'avouer  que 
vous  ne  savez  pas  la  reponse  et  de  dire  que  vous  allez  vous  renseigner. 

Compte  tenu  de  la  complexite  des  operations  du  recensement,  il  est 
impossible  de  prevoir  tous  les  problemes  qui  peuvent  se  poser;  il  se  peut 
done  que  votre  chef  adjoint  du  depouillement  doive  faire  des  recherches  plus 
pouss6es  pour  trouver  la  solution. 

Ce  n'est  qu'apres  avoir  tout  essaye  pour  regler  vous-meme  les  problemes 
que  vous  devez  demander  a  votre  chef  adjoint  du  depouillement  d'intervenir. 
Cela  ne  veut  pas  dire  que  vous  ne  devez  pas  le  tenir  au  courant  des 
problemes  non  regies.   En  fait,  tant  que  vous  n'avez  pas  trouve  de  solution, 
vous  devez  signaler  que  le  probleme  n'est  pas  encore  r6gl6.   Apres  un  delai 
raisonnabie  (10  jours  ouvrables,  dans  la  plupart  des  cas),  et  apres  avoir  fait 
au  moins  deux  suivis  sans  que  le  probleme  soit  resolu,  consignez  brievement 
sur  une  note  de  service  les  mesures  prises  a  ce  jour  et  demandez 
officiellement  I'intervention  de  votre  chef  adjoint  du  depouillement. 

Vous  devez  non  seulement  regler  les  problemes  en  prenant  les  mesures 
d^crites  ci-dessus,  mais  aussi  faire  etat  de  ces  problemes  en  detail  dans 
votre  journal  quotidian. 

9.  Journal  quotidien  du  surveillant 

Consignez  dans  votre  journal  quotidien  tout  ce  qui  concerne  vos  taches 
relatives  a  reparation  et  vos  fonctions  de  surveillant.   Notez-y  les 
modifications  que  vous  suggerez  et  les  problemes  qui  se  posent  au  cours  de 
('operation  ou  de  la  formation;  toutes  ces  remarques  sont  d'une  importance 
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capitale  pour  la  planification  du  prochain  recensement.   Prenez  cinq  minutes 
par  jour  pour  d^crire  les  evenements  les  plus  importants;  prenez  soin  de  les 
consigner  au  fur  et  a  mesure,  car  a  la  fin  de  I'operation,  vous  les  aurez 
oubli^s. 

a)  Problemes 

II  peut  s'agir  de  problemes  concernant  le  deroulement  des  operations, 
I'encombrement  de  I'aire  de  travail,  les  fournitures,  I'administration,  la 
remuneration,  les  cheques  etablis  pour  les  heures  supplementaires,  des 
conflits  au  sein  de  votre  personnel,  le  decouragement  ou  la  perte  d'interet 
des  commis  pour  leur  travail,  des  instructions  mal  comprises  par  les 
commis  et  I'ensemble  des  mesures  disciplinaires  ayant  ete  prises. 

b)  Solutions 

Notez  les  mesures  que  vous  avez  prises  pour  ameliorer  ou  rectifier  ces 
situations.   Si  vous  ne  parvenez  pas  a  ameliorer  ou  a  rectifier  la  situation, 
donnez-en  les  raisons.    Pr^cisez  egalement  si  vous  avez  demand^  de 
I'aide,  a  qui  et  quand  vous  I'avez  demand6e,  ainsi  que  le  nom  de  la 
personne  qui  vous  a  fourni  ('information  requise. 

Remplissez  chaque  jour  une  page  de  votre  journal  quotidien,  qui  sera  utile 
aux  fins  de  revaluation  a  la  fin  du  depouillement.   Voici  un  exemple  de 
page  de  journal  remplie. 


Aucune  formule  RRC-31 7  n'est 
jointe  a  la  formule  RRC-31 9 
correspondante. 

J'ai  prevenu  le  chef  adjoint  du  depouillement  et 
j'ai  obtenu  la  permission  de  telephoner  au  BR 
a  10  h. 

Les  num^ros  d'identification  des 
personnes  choisies  (NIPC)  indiques 
sur  la  formule  RRC-31 8  ne 
correspondent  pas  aux  formules 
RRC-31 7  recues. 

J'ai  prevenu  le  chef  adjoint  du  depouillement  et 
j'ai  obtenu  la  permission  de  telephoner  au  BR 
a  lOh. 

Cheques  de  paye.   Les  employes 
occasionnels  n'ont  pas  encore  ete 
remuneres  apres  cinq  semaines  de 
travail. 

J'ai  prevenu  le  commis  a  I'administration 
a  14  h  30. 

Le  manuel  de  depouillement  au 
bureau  central  est  mal  compris. 
Plusieurs  commis  ne  savent  pas 
comment  trouver  un  RV  et/ou 
comment  determiner  le  type 
d'adresse. 

II  a  fallu  reprendre  la  formation.   J'ai  interrompu 
le  travail  et  j'ai  explique  a  tous  les  commis  les 
procedures  a  suivre  pour  trouver  un  RV  et 
determiner  le  type  d'adresse. 

Deux  commis  sont  toujours  en 
retard  et  prennent  des  pauses 
prolongees  :  John  Moore  (CR-02)  et 
Sarah  Williams  (CR-02). 

J'ai  prevenu  le  chef  adjoint  du  depouillement,  qui 
m'a  autorise  a  donner  un  avertissement  verbal  en 
presence  d'un  autre  surveillant  de  I'operation 
AD  111,  ce  que  j'ai  fait  a  1  5  h. 

• 
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NOTES 
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NOTES 


• 


• 
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IV.  Politique  administrative 

La  pr^sente  section  porta  sur  las  procedures  administratives  ainsi  que  sur  les  lignes 
directrices  et  les  reglements  g6n§raux  relatifs  ci  toutes  les  operations  de  d^pouiilement 
au  bureau  centraL 

La  plupart  des  renseignements  sur  les  heures  de  travail,  les  absences  et  la  remuneration 
sont  fournis  dans  le  Guide  de  {'employe,  que  tous  les  employes  peuvent  consulter. 

A.      Heures  de  travail 

1.  Semaine  de  travail 

La  semaine  de  travail  est  de  37,5  heures,  soit  7,5  heures  par  jour  (sauf  pour 
les  employes  des  services  g^neraux  [GS],  dont  la  semaine  de  travail  est  de 
40  heures,  soit  8  heures  par  jour).    Les  heures  d'arrivee  et  de  depart  sont 
fix6es  par  le  chef  de  la  Sous-section  des  systemes  de  postsaisie.    L'horaire 
de  la  Sous-section  de  I'operation  AD  III  est  de  8  h  15  &  16  h  30.   Les  heures 
d'absence  peuvent  devoir  etre  reprises,  afin  que  les  objectifs  de  rendement 
de  la  sous-section  soient  atteints.    Sinon,  les  heures  d'absence  seront 
soustraites  du  montant  de  la  remuneration.   I!  est  possible  qu'on  demande  a 
des  employes  de  faire  des  heures  supplementaires  lorsque  les  chefs  adjoints 
du  d6pouiliement  estiment  que  c'est  necessaire  pour  respecter  les  calendriers 
de  production. 

2.  Repas  et  pauses 


II  y  a  deux  pauses  de  1 5  minutes  chacune  tous  les  jours,  une  le 
a  10  h,  et  I'autre  I'apres-midi,  a  14  h  30.   La  p^riode  de  repas  es 
minutes  et  debute  a  1 2  h  1 5.   Aucun  employe  n'est  remunere  p« 

narinria 


matin, 

._, est  de  45 

'est  remunere  pendant  cette 
periode. 


Les  heures  des  repas  et  des  pauses  sont  fixees  en  fonction  de  I'achalandage 
de  la  cafeteria. 

3.       Heures  supplementaires 

Les  heures  supplementaires  doivent  §tre  autorisees  par  le  chef  adjoint  du 
depouillement  pour  chaque  operation  et  consignees  sur  un  Rapport  sur  la 
paye  pour  services  suppiementaires/travail  par  equipes  (voir  I'annexe  1), 
qu'on  peut  se  procurer  aupres  du  commis  a  I'administration. 

B.      Absences 

1.       Rendez-vous  chez  le  medecin 

Les  employes  doivent  s'efforcer  de  prendre  leurs  rendez-vous  chez  le 
medecin  en  dehors  des  heures  normales  de  travail.   Cependant,  sous  reserve 
des  necessites  du  service,  votre  chef  adjoint  du  depouillement  peut  donner 
conge  a  un  employe  pour  lui  permettre  d'aller  a  un  rendez-vous.   II  peut 
exiger  que  I'employe  reprenne  les  heures  perdues  afin  de  maintenir  la 
production  de  la  sous-section  et  de  lui  eviter  une  perte  de  salaire. 
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Toute  demande  de  conge  en  vue  d'un  rendez-vous  chez  le  m^decin  doit  §tre 
adressee  au  chef  adjoint  du  depouillement. 

2.  Absence  pour  cause  de  maladie  ou  autre 

Les  employes  doivent  pr6venir  le  commis  a  I'administration,  par  telephone, 
qu'ils  seront  absents,  au  plus  tard  1 5  minutes  apres  le  d6but  de  la  journ^e  de 
travail.   Le  commis  a  I'administration  doit  consigner  la  date  at  I'heure  de 
rappel,  le  nom  de  I'employe,  le  nom  du  surveillant  et  la  duree  prevue  de 
I'absence.    II  doit  ensuite  transmettre  ces  renseignements  au  surveillant. 

3.  Accident  de  travail 

Les  surveillants  doivent  signaler  tous  les  accidents  de  travail  a  leur  chef 
adjoint  du  depouillement  et  au  chef  du  depouillement.   Les  employes  blesses 
doivent  etre  envoyes  a  I'agent  de  premiers  soins  de  l'6tage  ou,  au  besoin,  a 
rinfirmerie,  bureau  1002de  I'immeuble  Principal  (numeros  de  telephone 
d'urgence  :  952-7119/952-7120). 

4.  Conqg  pour  d'autres  motifs 

Dans  la  mesure  du  possible,  les  employes  doivent  presenter  une  demande  de 
conge  deux  jours  ouvrables  avant  la  periode  de  conge  demand^e.   Votre  chef 
adjoint  du  depouillement  doit  transmettre  ces  demandes  au  chef  du 
depouillement  pour  autorisation. 

TOUTEFOIS,  AUCUN  CONGE  ANNUEL  NE  PEUT  ETRE  ACCORDE  PENDANT  LA  PERIODE  DE 
DiPOUILLEMENT  AU  BUREAU  CENTRAL. 

5.  Absence  sans  avis 

Les  surveillants  doivent  prevenir  leur  chef  adjoint  du  depouillement  chaque 
fois  qu'un  employe  s'absente  sans  en  avoir  recu  I'autorisation  ecrite  et  sans 
avoir  telephone  pour  signaler  son  absence.   Si  I'absence  sans  avis  dure  plus 
de  deux  jours  ouvrables,  le  chef  adjoint  du  depouillement  doit  tenter  de 
joindre  I'employe  par  telephone.   Si  I'absence  dure  plus  de  sept  jours  civils  et 
si  le  suivi  telephonique  et  I'envoi  d'une  lettre  recommandee  n'ont  rien  donne, 
{'employe  est  congedie  pour  abandon  de  poste. 

6.  Jours  feries  paves  I 

Pour  avoir  droit  au  jour  ferie  paye,  I'employe  doit  travailler  le  jour  ouvrable 
qui  precede  ou  suit  immediatement  le  jour  ferie  en  question. 

Nota  :  Tout  conge  non  paye  doit  etre  approuve  par  le  chef  adjoint  du 
depouillement. 
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C.      Consignation  des  heures  travaillees 

1.       Presences  auotidiennes 

Vous  devez  consigner  chaque  jour  la  presence  de  chaque  employe  sur  le 
Rapport  de  I'effectif  de  1 996,  formule  H-910  (voir  I'annexe  2). 

La  formule  H-910  porte  sur  une  semaine  se  terminant  le  vendredi.   Elle  doit 
§tre  compl6tee  quotidiennement  par  I'employ^  et  soumise  a  I'approbation  du 
surveillant  du  d6pouillement  chaque  vendredi  avant  9  h  30.    (Les 
modifications  apport^es  par  la  suite  seront  faites  sur  la  formule  de  la  semaine 
suivante.)    Une  fois  que  les  formules  ont  6te  approuv6es,  chaque  surveillant 
doit  les  saisir  dans  le  Systeme  automatise  de  rapports  de  temps  (SART). 
(Reportez-vous  a  la  section  2  -  Svsteme  automatise  de  rapports  de  temps 
fSARTI.) 

La  formule  H-910  vous  permettra  de  savoir  a  quelles  operations  les  employes 
ont  et6  affect6s  et  pendant  combien  de  temps.   Vous  vous  servirez  en  outre 
de  cette  formule  afin  d'entrer  les  donnees  dans  le  SART  pour  chaque 
employe  a  la  fin  de  chaque  semaine. 

Comment  remplir  la  formule  H-910  : 


Semaine  se  terminant  le 

Nom  de  I'employe  : 
Numero  de  I'employe  : 


L'employe  doit  indiquer  le  dernier  jour  de  travail 
de  la  semaine.  Une  semaine  normale  debute  le 
samedi  et  se  termine  le  vendredi  (annee  - 
mois  -  jour). 

L'employe  doit  inscrire  son  nom  en  entier. 

L'employe  doit  inscrire  son  numero 
d'identification  que  lui  a  communique  la  Sous- 
section  de  I'administration  le  jour  ou  il  est 
devenu  titulaire  du  poste. 


Jour  de  la 
semaine 

Element  de 
programme 

Etape 

Heures 
reguli^res 

Heures  supplementaires 

Chaque  jour  de 
la  semaine  est 
indiqu6  dans 
cette  colonne. 
La  semaine 
debute  le 
samedi  et  se 
termine  le 
vendredi  suivant 
de  la  meme 
semaine. 

II  s'agit  du  code 
financier 
correspondant  ^ 
I'etude  sp6ciale  a 
laquelle  l'employe 
est  affects. 

(Voir  le  verso  de 
la  formule  H-910 
pour  de  plus 
amples 
renseignements.) 

L'etape 

correspond  a  une 
certaine  activite 
ou  operation  au 
sein  d'une 
division. 

(Voir  le  verso  de 
la  formule  H-910 
pour  de  plus 
amples 
renseignements.) 

Les  journ6es 
de  travail 
normales 
sont  du  lundi 
au  vendredi, 
entre  8  h  1 5 
et  1 6  h  30. 
Les  heures 
travaillees 
en  dehors  de 
cet  horaire 
seront 
remunerees 
comme  des 
heures 
supplemen- 
taires.   Un 
jour  feri6  est 
un  3*  jour  de 
repos. 

3 

4 

Heures 

supplementaires 
travaillees  au 
cours  d'une 
journee  de 
travail  normale 
ou  un  samedi 
(^'^  journee  de 
repos). 

Heures 

supplementaires 
travaillees  un 
dimanche 
(2^  journee  de 
repos  )  ou 
pendant  un  jour 
ferie  (3^  journee 
de  repos). 
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Vous  devez  aussi  remplir  la  Formule  de  presence  quotidienne  des  employes 
(voir  I'annexe  3).   Cette  formule  porta  6galement  sur  une  semalne  debutant 
un  samedi  et  se  terminant  le  vendredi  de  la  meme  semaine,  tout  comme  le 
SART.   Elle  vous  permettra,  pour  ohacun  de  vos  employes,  de  consigner  leur 
presence  quotidienne  en  avant-midi  et  en  apres-midi  pour  les  operations 
auxquelles  lis  sont  affectes,  d'enregistrer  leurs  heures  suppl6mentaires,  s'il  y 
a  lieu,  et  de  noter  leur  ponctualite  au  travail. 

L'6tablissement  de  cette  formule  vous  sera  utile  pour  I'introduction  des 
donnees  de  la  formule  H-910  dans  le  SART  et  I'approbation  de  celles-ci 
(compte  rendu  des  temps)  pour  chaque  commis. 

Svsteme  automatise  de  rapports  de  temps  (SART) 

Ce  module  du  SART,  concu  expressement  pour  les  projets  de  d6pouillement 
de  la  Division  des  operations  du  recensement,  sera  utilise  par  les  membres 
du  personnel  de  surveillance  pour  entrer  leurs  heures  de  travail  et  celles  de 
leurs  employes  dans  le  cadre  des  operations  du  recensement  de  1 996.   II 
permettra  I'enregistrement  ou  la  saisie  des  donnees  relatives  au  nombre 
d'heures  travaillees  pour  chacune  des  diverses  operations. 

Nota  :  Les  donnees  dolvent  etre  entrees  dans  le  SART  chaque  vendredi 

avant  9  h  30.   Ensulte,  prevenez  votre  chef  adjoint  du  d^pouillement 
en  verifiant  le  Rapport  de  controle  mensuel  du  SART  pour  la  semaine 
en  question  (feuille  disponible  au  bureau  de  votre  chef  adjoint  du 
depouillement). 

Comment  acceder  au  module  du  recensement  du  SART 

•  Pour  acc6der  au  module  du  recensement  du  SART  h  partir  du  menu 
principal  de  Windows,  choisissez  I'icone  ATRS  et  appuyez  sur 

< ENTER  >. 

•  Lorsque  I'ecran  de  bienvenue  apparaTt,  appuyez  sur  <  ENTER  >. 

•  Determinez  la  langue  que  vous  souhaitez  utiliser  et  appuyez  sur 
<F>  pour  francais,  ou  <E>  pour  anglais. 

•  Entrez  votre  nom,  ou  appuyez  sur  <F10>  pour  afficher  la  liste  des 
employes  et  selectionner  votre  nom.   Appuyez  sur  <  ENTER >. 

•  Entrez  votre  mot  de  passe.   (S'il  s'agit  de  la  premiere  fois  que  vous 
accedez  au  systeme,  vous  devez  creer  un  mot  de  passe  de  quatre  a  huit 
caracteres.)   Appuyez  sur  <  ENTER  >. 

Nota  :  Si  vous  devez  vous  absenter,  veuillez  communiquer  votre  mot  de 

passe  a  votre  chef  adjoint  du  depouillement  afin  qu'il  puisse  acc6der 
au  SART  pour  la  saisie  des  donnees. 


STATimaUS  CANADA 








IV.   POLITIQUE  ADMINISTRATIVE 


Page  23 


m 
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Une  fois  que  le  nom  et  le  mot  de  passe  ont  et6  entr§s  correctement  dans  le 
SART,  I'^cran  Menu  principal  du  SART  apparaTt. 


STATISTIQUE  CANADA 


Ghat9^62  vo^Tft  mot  £i0,|)a««« 


SonSr  4u  syst^me  ATRS 


XUhUU^^^Ah^U^AUMUMUM 


iiimiiitiiiiiiuiii 


T 


Les  options  suivantes  dans  le  menu  principal  seront  tres  utiles  a  I'equipe  du 
recensement. 


Saisie  des  donnees  du  temps 
de  travail 


Cette  option  permet  I'entree,  la 
correction  ou  la  suppression  de 
donnees  saisies  (heures). 


Changez  votre  mot  de  passe 


Generation  du  fichier 

des  transactions  hebdomadaires 


Cette  option  permet  a  I'employe  de 
changer  son  mot  de  passe. 

Cette  option  permet  au  surveillant  de 
verifier  la  saisie  des  donnees  au 
moyen  des  donnees  figurant  sur  la 
formule  H-910  pour  chacun  de  ses 
employes. 


Sortir  du  systeme  ATRS 


Cette  option  vous  permet  de  sortir  du 
SART. 


A)  Saisie  des  donnees  du  temps  de  travail 

Choisissez  I'option  «A)  Saisie  des  donn§es  du  temps  de  travail»  dans  le 
menu  principal  et  appuyez  sur  <  ENTER  >.   L'6cran  suivant  apparaTt  : 


■■s 

s 

RAt^POBT  DE  TRAVEL  HSBDQIVtADAiltE 

U*  ^*i$mp*  i 

^ 

mmt    . 

J- 

CfitF: 

/ 

S«m^iii«  s^^'-tisrml^am.  i 

S60927 

gT«»E 

CODE 
OiPiRATION    IIRfll^S    HS       HEUi^ES    €Qi«V^S^I« 
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Introduction  de  vos  heures 

Vous  devez  entrer  votre  propre  numero  d'employe  en  premier  ou  appuyez 
sur  <F10>  pour  afficher  la  liste  des  employes.   Lorsque  cette  llste 
apparaTt,  le  systeme  permet  a  Tutilisateur  de  trouver  le  nom  de  I'employ^ 
en  utilisant  les  touches  avec  fleche  sur  le  clavier,  et  de  selectionner  le 
nonn  voulu  en  appuyant  sur  <  ENTER  >.   Le  numero  et  le  nom  de 
I'employe,  ainsi  que  le  code  du  centre  de  responsabilite  financiere  (CRF), 
s'affichent  a  I'^cran. 

Indiquez  la  periode  pour  laquelle  des  donnees  doivent  etre  entrees  ou 
corrigees.    (Le  SART  indique  automatiquement  la  semaine  courante.)   La 
periode  peut  etre  entree  soit  manueliement,  soit  automatiquement  au 
moyen  de  la  touche  <  F1 0  > . 

Appuyez  sur  <0>  si  I'information  est  exacte,  ou  sur  <N>  dans  le  cas 
contraire. 

-  Le  SART  permet  de  visualiser  les  p6riodes  precedentes.   Pour  continuer 
sans  visualiser  les  periodes  precedentes,  appuyez  sur  <N>.   Appuyez 
sur  <Y>  pour  visualiser  une  p6riode  precedente;  un  tableau  presentant 
les  dates  des  periodes  s'affiche  a  i'ecran.    Les  doubles  fleches  dans  la 
premiere  colonne  d6signent  les  periodes  pour  lesquelles  des  donnees  ont 
6te  saisies.   Servez-vous  des  touches  avec  fleche  pour  selectionner  la 
periode  voulue  et  appuyez  sur  <  ENTER  >.   Pour  continuer,  appuyez  sur 
la  touche  <ESC>. 

Afin  de  copier  cette  information  pour  la  semaine  courante,  appuyez 
sur  <0>.   Pour  continuer  sans  copier  I'information,  appuyez  sur  <N>. 

-  Entrez  r§l§ment  de  programme  (quatre  caracteres).    Communiquez  avec 
votre  surveillant  pour  connaTtre  votre  element  de  programme.   Appuyez 
sur  <F10>  pour  obtenir  la  liste  des  elements  de  programme  valides. 
(Voir  a  I'annexe  4  la  liste  des  codes  d'element  de  programme  et  d'6tape.) 
Entrez  le  code  d'etape.   Appuyez  sur  <F10>  pour  obtenir  la  liste  des 
codes  d'etape  valides. 

Le  code  d'operation  a  quatre  caracteres  «0096»  apparaTt 
automatiquement,  mais  peut  etre  modifie. 
Entrez  le  nombre  total  d'heures  correspondent  a  cet  element  de 
programme  pour  cette  periode  et  appuyez  sur  <S>  afin  de  sauvegarder 
I'information  entree. 

Nota  :  II  faut  entrer  des  heures  dans  le  systeme  jusqu'a  ce  que  le  nombre 
total  d'heures  soit  37,5  pour  tous  les  groupes  et  niveaux,  a 
Texception  du  groupe  GS,  dont  la  semaine  de  travail  est  de  40 
heures. 


Introduction  des  heures  des  emploves 

Apres  avoir  entre  vos  heures  travaillees  pour  la  semaine,  vous  devez  entrer 
les  heures  travaillees  par  vos  employes  pour  cette  meme  semaine.    Pour  ce 
faire,  suivez  les  procedures  decrites  a  la  section  «lntroduction  de  vos 
heures». 
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Saisie  des  donn6es  pour  les  congas 

Les  donn^es  relatives  aux  jours  f6ri6s  sont  dej^  entries  dans  le  systeme. 
Pour  les  autres  types  de  conges,  les  donnees  doivent  etre  entrees  selon  les 
procedures  ci-apres. 

Entrez  le  code  de  conge.   Appuyez  sur  <F10>  pour  obtenir  la  liste  des 

codes  de  conge  valides. 

Entrez  le  code  d'6tape.   Appuyez  sur  <F10>  pour  obtenir  la  liste  des 

codes  d'^tape  valides. 

II  faut  entrer  le  code  d'operation  a  quatre  caract^res  «0096». 

Entrez  le  nombre  total  d'heures  correspondant  a  cet  element  de 

programme  pour  cette  periode. 


Heures  suppl6mentaires 

Toutes  les  heures  supplementaires  doivent  etre  entries  sous  la  forme  du 
nombre  reel  d'heures  travaill6es.   Le  systeme  fera  automatiquement  la 
conversion.    Les  codes  suivants  doivent  etre  utilises  par  le  personnel  des 
operations  de  depouillement  (il  convient  de  prendre  note  que  les  codes  <  1  > 
et  <2>  ne  s'appliquent  pas)  : 

Code  <3>  Tous  les  employes  devant  faire  des  heures  supplementaires 

seront  r6muner6s  a  un  taux  correspondant  a  1,5  fois  leur 
taux  normal  pour  toutes  les  heures  travaillees  apres  leur 
journee  normale  de  travail  ou  pendant  leur  premiere  journee 
de  repos  (samedi). 

Code  <4>  Tous  les  employes  devant  faire  des  heures  supplementaires 

au  cours  de  leur  deuxieme  journee  de  repos  (dimanche) 
seront  r§muneres  a  un  taux  correspondant  a  deux  fois  leur 
taux  normal. 

Nota  :  Lorsque  les  codes  ci-dessus  sont  utilises,  le  systeme  accepte  un  total 
exc6dant  le  nombre  total  d'heures  pour  une  semaine  normale  de 
travail. 


Calendrier 

L'entree  des  donnees  doit  etre  faite  chaque  vendredi  entre  7  h  30  et  9  h  30. 
II  s'agit  de  la  periode  au  cours  de  laquelle  l'entree  des  donnees  est  permise. 
Sinon,  votre  nom  risque  de  se  retrouver  sur  le  rapport  sur  les  retardataires. 


Heure 

Mesure  a  prendre 

Effectuee  par 

::S::S:M:S::M:S::::«™ 
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«urveillants 

B)    Changez  votre  mot  de  passe 
Consultez  le  chef  adjoint  du  depouillement. 
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C)   G6n6ration  du  fichier  des  transactions  hebdomadaires 

Choisissez  I'option  «C)  G§n6ration  du  fichier  des  transactions 
hebdomadaires»  dans  le  menu  principal  et  appuyez  sur  <  ENTER  >, 
L'ecran  suivant  apparaTtra  : 


1.  Jan 

2.  Feb 

3.  Mar 


STATISTIQUE  CANADA  (AIRS) 
MENU  PRINCIPAL 


4.  Apr 

5.  May 

6.  Jun 


7.  Jut 

8.  Aug 

9.  Sep 


10.  Oct 

11.  Nov 

12.  Dec 


Identifiez  le  mois  du  rapport  que  vous  voulez  generer 


Vous  devez  taper  les  trois  premieres  lettres  du  mois  vouiu  et  appuyer  sur 
< ENTER  >. 

S61ectionnez  I'imprimante  en  choisissant  «LPT1»  ou  «LPT2»  et  appuyez 
sur  <  ENTER  >.   Vous  pouvez  egalement  annuler  I'impression  en 
choisissant  <  ANNULER  >  et  en  appuyant  sur  <  ENTER  >. 

Un  specimen  du  rapport  qui  sera  imprime  est  presente  a  I'annexe  5  - 
Fichier  des  transactions  hebdomadaires.   (Ce  rapport  n'est  offert  qu'en 
anglais.) 


Verification  des  donnees 

Comparez  le  rapport  imprime  avec  les  formules  H-910  hebdomadaires. 
Corrigez  (s'il  y  a  lieu)  les  erreurs  dans  le  SART.   Remettez  le  rapport  et  les 
formules  H-910  au  chef  adjoint  du  d6pouillement. 


Retards 


Un  employ^  est  en  retard  s'il  arrive  plus  de  cinq  minutes  apres  I'heure  fixee, 
le  matin  ou  I'apres-midi.   L'employe  en  retard  doit  se  presenter  au  surveillant. 

Les  retards  sont  consignes  sur  la  Formule  de  presence  quotidienne  des 
employes  (annexe  3).  Le  nombre  de  minutes  de  retard  est  inscrit,  puis 
l'employe  appose  ses  initiales  dans  I'espace  approprie. 

Si  un  employe  revient  de  son  repas  du  midi  avec  un  retard  de  plus  de  cinq 
minutes,  vous  devez  inscrire  le  nombre  de  minutes  de  retard  dans  la  colonne 
appropriee  et  demander  a  l'employe  d'apposer  ses  initiales. 

Un  employ^  ne  doit  toutefois  pas  profiter  de  ces  cinq  minutes  de  grace  pour 
se  presenter  regulierement  en  retard.    Le  cas  echeant,  parlez  ^  l'employe. 
Lorsqu'un  employe  a  accumule  30  minutes  de  retard,  vous  devez  exiger  qu'il 
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remplisse  une  Demande  de  cong6  et  rapport  d'absence  (annexe  6).   Le 
surveillant  doit  indiquer  sur  la  Formule  de  presence  quotidienne  des  employes 
qu'un  rapport  d'absence  a  6t6  pr6sent6  S  radministration. 

Note  :  Dans  ce  cas,  la  formule  H-910  doit  refl6ter  I'information  consignee  sur 
le  rapport  d'absence  pour  cette  journee. 

4.  Absences 

Si  un  employ^  est  absent,  ce  doit  etre  indiqu^  dans  I'espace  correspondant  a 
la  journ6e  d'absence.   Un  rapport  d'absence  rempli  doit  etre  soumis  a 
radministration.   Si  I'employe  est  absent  pendant  deux  jours  consecutifs,  le 
surveillant  doit  remettre  un  rapport  d'absence  au  commis  &  radministration. 
En  pareil  cas,  le  surveillant  doit  signer  la  formule  et  la  faire  approuver  par  le 
chef  adjoint  du  depouillement.   Lorsque  I'employe  est  de  retour  au  travail,  le 
surveillant  doit  I'informer  qu'un  rapport  d'absence  a  deja  ete  rempli  et  qu'il 
doit  y  apposer  ses  initiales. 

5.  Heures  supplementaires 

II  faut  remplir  un  Rapport  sur  la  paye  pour  services  supplementaires/travail 
par  6quipe  et  autorisation  (annexe  1)  pour  chaque  employ^  qui  fait  des 
heures  supplementaires.   Adressez-vous  au  commis  ^  radministration  pour 
obtenir  ces  formules  et  les  instructions  sur  la  maniere  de  les  remplir.   Les 
formules  remplies  doivent  etre  remises  au  commis  a  radministration  une  fois 
par  mois. 

Note  :  Les  heures  supplementaires  ne  seront  pas  remunerees  ni  approuv6es 
si  elles  n'ont  pas  ete  autorisees  au  pr^alable  par  le  chef  adjoint  du 
depouillement. 


D.      Distribution  des  cheques  de  paye 

Tous  les  employes  sont  payes  tous  les  deux  mercredis.   Les  employes  permanents 
et  les  employes  nommes  pour  une  p^riode  d^termin^e  sont  r^muneres  pour  la 
p6riode  de  paye  en  cours,  alors  que  les  employes  occasionnels  sont  payes  deux 
semaines  en  retard. 

Le  commis  ^  radministration  vous  remettra  les  cheques  destines  a  votre 
personnel.   Vous  devez  distribuer  ces  cheques  et  demander  a  chaque  employ^  de 
signer  la  liste  de  paye,  que  vous  devez  ensuite  renvoyer  au  commis  a 
['administration.   Si  un  employe  est  absent,  renvoyez  le  cheque  au  commis  a 
radministration;  ne  le  conservez  pas.    Lorsque  I'employe  est  de  retour  au  travail, 
dites-lui  d'aller  voir  le  commis  a  radministration  pour  obtenir  son  cheque. 

N'essayez  pas  de  repondre  aux  questions  concernant  les  cheques  ou  les  retenues. 
Les  questions  ou  les  demandes  doivent  etre  consignees  sur  une  note  de  service 
aller  et  retour,  avec  tous  les  renseignements  necessaires  (c.-a-d.  le  nom, 
I'operation,  le  surveillant  et  la  question),  qui  doit  etre  remise  a  i'adjoint  a 
radministration. 
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E.      Securite 

1.  G6n6ralit6s 

Tous  les  documents  du  recensement  sont  strictement  confidentiels.    Aux 
termes  de  la  Loi  sur  la  statistique,  quiconque  divulgue  des  donnees  du 
recensement  est  passible  d'une  amende  pouvant  aller  jusqu'a  1  000  $  et/ou 
d'une  peine  d'emprisonnement  d'une  dur6e  maximale  de  six  mois. 

2.  Cartes  d'identite 

Comme  tout  le  depouillement  se  fait  dans  un  secteur  protege,  tous  les 
employes  recoivent  une  carte  d'identite.   Chaque  membre  du  personnel  doit 
presenter  sa  carte  d'identite  au  commissionnaire  de  service  lorsqu'il  entre 
dans  I'aire  de  travail  ou  lorsqu'un  agent  de  securite  le  lui  demande.   Vous 
devez  toujours  la  porter  bien  en  vue  sur  la  poitrine  durant  les  heures  de 
travail.   Quiconque  ne  respecte  pas  cette  regie  peut  faire  I'objet  de  mesures 
disciplinaires. 

Si  un  membre  de  votre  personnel  egare  ou  perd  sa  carte  d'identite,  dites-lui 
de  se  rendre  immediatement  au  bureau  du  chef  adjoint  du  depouillement  afin 
de  remplir  un  rapport. 

Votre  carte  d'identite  demeure  la  propriete  du  Gouvernement  du  Canada  et 
doit  etre  retourn6e  sur  demande,  ou  a  la  fin  de  la  periode  d'emploi. 

La  carte  d'identite  permet  a  vous  et  a  vos  employes  d'acceder  au  secteur 
protege  du  recensement  uniquement  pendant  les  heures  normales  de  travail. 
Cependant,  ii  est  possible  de  prolonger  la  periode  ou  I'acces  est  permis. 
Votre  chef  adjoint  du  depouillement  prendra  les  mesures  n6cessaires  pour 
que  vous  et  les  employes  concernes  soyez  inscrits  sur  la  liste  d'acces 
temporaire  en  dehors  des  heures  de  travail.   Lorsque  vous  ferez  cette 
demande  a  votre  chef  adjoint  du  depouillement,  n'oubliez  pas  de  le  prevenir 
si  vous  avez  besoin  d'un  gardien. 

Nota  :  Un  gardien  est  n^cessaire  si  plus  de  1 0  personnes  travaillent  en 
dehors  des  heures  de  travail  normales.   Votre  chef  adjoint  du 
depouillement  vous  previendra,  ainsi  que  les  autres  chefs,  si  une  autre 
sous-section  a  demande  la  presence  d'un  gardien,  etant  donne  qu'un 
seul  gardien  est  suffisant  pour  I'ensemble  de  la  zone  d'acces  limite. 
Si  le  nombre  d'employes  travaillant  en  dehors  des  heures  normales  est 
inferieur  a  10,  la  presence  d'un  gardien  n'est  pas  absolument 
necessaire.   Cependant,  la  s6curit6  peut  alors  etre  inefficace. 

3.  Regies  concernant  les  entries  et  les  sorties 

Afin  d'assurer  la  securite  dans  I'immeuble,  toutes  les  portes  principales  du 
rez-de-chaussee  du  cote  des  rues  Holland  et  Parkdale  peuvent  etre  utilisees 
par  les  employes  pour  entrer  dans  le  complexe  ou  en  sortir,  peu  importe  leur 
lieu  de  travail.   Les  employes  ne  peuvent  pas  utiliser  les  entrees  des  quais  de 
chargement  sans  avoir  recu  au  prealable  la  permission  de  recevoir  ou 
d'exp6dier  de  I'equipement  ou  du  materiel. 


• 
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Les  sorties  d'urgence  menant  h  I'ext^rieur  et  situees  au  rez-de-chaussee  at 
au  sous-sol  ne  peuvent  etre  utilisees  qu'en  cas  d'urgence.    Les  employes  qui 
utilisent  ces  sorties  dans  d'autres  circonstances  feront  I'objet  de  mesures 
administratives. 

La  plupart  des  employes  n'ont  acces  qu'a  un  etage,  tandis  que  d'autres,  en 
raison  de  la  nature  de  leur  travail,  doivent  circuler  partout.    Limitez-vous  aux 
Stages  et  aux  aires  ou  vous  devez  travailler.   Soyez  vigilant  et  sachez 
reconnaTtre  les  intrus;  le  cas  6cheant,  signalez  a  votre  chef  adjoint  du 
depouillement  toute  infraction  a  cette  regie. 

Nota  :        Pour  de  plus  amples  renseignements,  consultez  le  Guide  de 
I'employe,  formule  H-902. 
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NOTES 
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V.  Regies  de  discipline 

En  tant  que  surveillant,  vous  pouvez  etre  appel6  §  prendre  des  mesures  disciplinaires  a 
l'6gard  de  certains  employes  au  cours  de  la  p^riode  de  depouillement,  si  ces  derniers  ne 
r^pondent  pas  aux  criteres  d'assiduite,  de  rendement  ou  de  comportennent.  Vous 
devez  consulter  le  chef  adjoint  du  depouillement  avant  de  prendre  une  mesure 
disciplinaire,  quelle  qu'elle  soit. 

Voici  queiques  exemples  de  comportements  ou  d'attitudes  qui  sont  inacceptables  et  qui 
requi^rent  intervention  du  surveillant.   II  s'agit  uniquement  d'exemples,  qui  ne  sont 
nullement  exhaustifs. 

A.  Assiduite 

se  presenter  en  retard  au  travail  ou  a  une  affectation; 

declarer  incorrectement  ses  heures  de  travail  ou  ses  presences; 

ne  pas  respecter  I'horaire  de  travail  (p.  ex.,  prolonger  indument  la  periode  de 
repas); 

s'absenter  trop  souvent  (p.  ex.,  avoir  un  taux  d'absent6isme  inacceptable); 

ne  pas  pr6venir  en  cas  d'absence  (absence  non  autoris6e); 

ne  pas  se  presenter  a  une  affectation; 

quitter  le  lieu  de  travail  sans  permission. 

B.  Rendement  au  travail 

perdre  son  temps  et/ou  gaspiller  des  fournitures; 

ne  prendre  aucun  soin  des  outils  ou  du  materiel; 

etre  negligent  dans  son  travail; 

ne  pas  suivre  les  instructions; 

ne  faire  aucun  effort  pour  mener  a  bien  ses  taches; 

ne  pas  atteindre  les  normes  de  rendement  acceptables. 
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C.      Comportement  au  travail 

ne  pas  s'habiller  convenablement; 

mentir; 

s'amuser  a  jouer  des  tours  ou  a  chahuter; 

enfreindre  les  regies  de  sante  et  de  securite; 

fumer  sur  les  lieux  de  travail; 

dormir,  essayer  de  dormir  ou  faire  preuve  de  paresse  au  travail; 

faire  un  usage  abusif  du  materiel  ou  de  requipement; 

voler  ou  chaparder; 

employer  un  langage  obscene; 

prendre  de  I'alcooi  ou  de  la  drogue  sur  les  lieux  de  travail; 

s'adonner  a  des  jeux  d'argent  sur  les  lieux  de  travail; 

deranger  les  autres  employes  dans  leur  travail; 

endommager  les  biens  de  I'Etat; 

etre  malhonnete  (p.  ex.,  falsifier  des  dossiers  ou  obtenir  des  documents  et 
des  services  de  facon  frauduleuse); 

se  livrer  a  des  voies  de  fait  centre  autrui; 

se  bagarrer  sur  les  lieux  de  travail; 

etre  ivre  ou  avoir  une  conduite  dereglee  sur  les  lieux  de  travail; 

faire  preuve  d'insubordination; 

commettre  un  acte  criminel  pendant  les  heures  de  travail; 

harceler  une  autre  personne,  que  ce  soit  sexuellement  ou  autrenient. 
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D.      Mesures  disciplinaires 

Toute  mesure  disciplinaire  que  vous  prenez  k  regard  d'un  employ^  qui  enfreint  les 
regies  ou  criteres  enum6res  pr6c6demment  doit  etre  raisonnabie  et  conforme  aux 
r^glements.   (Vous  devez  consulter  le  chef  adjoint  du  depouillement  avant  de 
prendre  une  mesure  disciplinaire,  quelle  qu'elle  soit.)   Lorsque  vous  devez  imposer 
une  mesure  disciplinaire  a  un  employe,  observez  les  lignes  directrices  ci-apres  : 

Agissez  promptement. 

Restez  calme. 

Obtenez  tous  les  faits. 

Entretenez-vous  en  prive  avec  {'employe. 

Prenez  des  mesures  seulement  si  eiles  sont  meritees. 

Permettez  h  I'employe  de  s'expliquer. 

Faites  en  sorte  que  I'employ^  ait  envie  de  s'ameliorer. 

Agissez  avec  Constance. 

Vous  pouvez  toujours  consulter  votre  chef  adjoint  du  depouillement  sur  les 
questions  de  discipline.   Presentez-lui  des  faits  et  non  des  rumeurs.   Consignez 
toujours  par  ecrit  les  mesures  disciplinaires  que  vous  avez  prises  et  les  discussions 
que  vous  avez  eues  avec  I'employe  a  ce  sujet. 


Plaintes 

En  cas  de  plainte,  reglez  promptement  la  question  entre  les  personnes  interess^es, 
dans  la  mesure  du  possible. 

Si  vous  n'etes  pas  en  mesure  de  r^gler  un  tel  probleme  vous-meme,  adressez-vous 
au  chef  adjoint  du  depouillement. 
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OPERATIONS  DU  DBC  -  GRAPHIQUE  DE  CHEMINEMENT 


DEPOUILLEMENT  AU  BUREAU  CENTRAL  DE  1996 
ENCHATNEMENT  DES  OPERATIONS 


Depouillement  regional 


[Cartouches] 


Formules  2A,  2B. 
2D,  3, 4  et  RV 


Formules  1A, 
3 


AD  I  -  Reception  et  enregistrement 


AD  II 

Analyse  des 

donnees 


Dsque 


Disque 


Codage 
automatise 


Entreposage 
des  documents 


Controle  et 
imputation 


Operations 
des  enquetes 


Formules  2C, 

3  (navlres), 

CVD,  VLI 


AD  III 

Depouillement  special 

(Projetdelaqualitedes 

donnees) 


• 


VI.   DEPOUILLEMENT  AU  BUREAU  CENTRAL 


Page  35 


• 


VI.  D^pouillement  au  bureau  central 
A.      L'operation 

AD  III  -  Depouillement  special 

L'op6ration  AD  ill  -  Depouillement  special  est  constitue  de  plusieurs  autres 
etudes. 

AD  III  -  Formules  2C/3  (navires) 

C'est  a  l'operation  AD  III  que  sont  depouillees  les  formules  2C  (denombrement 
outre-mer)  et  les  formules  3  (navires)  dans  le  cadre  du  depouillement  au  bureau 
central.   Les  formules  2C  servent  au  denombrement  du  personnel  diplomatique  et 
des  membres  des  Forces  armies  canadiennes  qui  resident  a  I'etranger.    De  plus, 
les  formules  3  (navires)  sont  utilis^es  pour  d6nombrer  le  personnel  a  bord  des 
navires  de  la  garde  cotiere,  des  navires  de  guerre  et  des  navires  marchands 
battant  pavilion  canadien. 

Projet  de  la  qualite  des  donnees 

La  Division  des  operations  du  recensement  offre  en  outre  des  services  de  gestion 
et  de  production  dans  le  cadre  du  Projet  de  la  qualite  des  donnees.    Les  principales 
etudes  qui  sont  menses  sont  les  suivantes  : 

la  contre-v6rification  des  dossiers  (CVD); 

I'appariement  automatism; 

I'etude  sur  les  logements  collectifs; 

la  verification  des  logements  inoccupes  (VLI); 

retude  de  I'echantillon  de  controle; 

I'Etude  sur  le  taux  d'erreur  de  sortie  (Industrie  et  profession); 

retude  de  la  couverture  de  la  liste  de  personnes. 

L'objectif  de  chacune  de  ces  etudes  est  de  verifier  la  qualite  des  donnees  du 
recensement  ou  de  trouver  de  nouvelles  facons  de  mener  des  etudes  sur  la  qualite 
des  donnees  en  vue  du  recensement  de  2001 . 

En  1 996,  la  CVD  constitue  I'etude  ayant  la  plus  grande  envergure  parmi  toutes  les 
etudes  sur  la  qualite  des  donnees.   Elle  vise  principalement  a  estimer  le  nombre  de 
personnes,  de  menages  et  de  families  de  recensement  ayant  ete  oublies  ou 
denombres  plus  d'une  fois  (sous-denombrement  et  surdenombrement)  lors  du 
recensement  de  1 996.  Pour  ce  faire,  il  faut  seiectionner  un  echantillon  de 
repondants  denombres  lors  du  recensement  precedent  (1991)  et  verifier  s'ils  ont 
rempli  un  questionnaire  lors  du  dernier  recensement  (1996). 

L'appariement  automatise  constitue  le  principal  outil  de  mesure  du 
surdenombrement.   II  permet  de  reperer  des  paires  de  menages,  dans  la  base  de 
donnees  du  recensement,  qui  comptent  au  moins  deux  personnes  en  commun, 
d'apres  les  donnees  sur  le  sexe  et  la  date  de  naissance. 

L'etude  sur  les  logements  collectifs  sert  a  evaluer  le  surdenombrement  des 
personnes  denombrees  en  1 996  a  la  fois  dans  un  logement  prive  et  dans  un 
logement  collectif.    Elle  consiste  a  obtenir  d'autres  adresses  ou  les  personnes 
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echantillonn^es  peuvent  avoir  et6  d6nombr6es  et  de  verifier  si  elles  ont  et€ 
denombrees  deux  fois. 

La  verification  des  logements  inoccupes  permet  de  corriger  la  base  de  donnees  du 
recensement  en  tenant  compte  des  logements  ayant  ete  classes  par  erreur  comme 
etant  inoccupes  lors  du  recensement. 

L'etude  de  I'echantillon  de  controle  permet  d'estimer  le  taux  initial  de  non-reponse 
pour  les  renseignements  fournis  par  les  repondants. 

L'Etude  sur  le  taux  d'erreur  de  sortie  (Industrie  et  profession)  sert  a  ^valuer  la 
qualite  du  codage  des  donnees. 

Enfin,  l'etude  de  la  couverture  de  la  liste  de  personnes  vise  a  estimer  le  sous- 
denombrement  lors  du  recensement,  en  relevant  les  personnes  ayant  ete  compt6es 
deux  fois,  denombrees  incorrectement  ou  oubliees  aux  adresses  comprises  dans 
I'echantillon. 


B.      Systeme  d'information  de  la  gestion  (SIG) 

Le  SIG  a  pour  objet  de  fournir  des  donnees  sur  : 

1 .  I'utilisation  de  la  main-d'oeuvre  et  les  couts; 

2.  la  productivite; 

3.  la  qualite; 

4.  les  couts  d'utilisation  du  Centre  principal  des  ordinateurs. 

Ces  donnees  sont  communiquees  chaque  semaine  aux  cadres  superieurs  et  aux 
cadres  operationnels  qui  s'en  servent  pour  evaluer  I'etat  d'avancement  du 
recensement  par  rapport  aux  plans  etablis  et  ^laborer  des  plans  de  rechange,  s'il  y 
a  lieu,  afin  que  les  calendriers  de  depouillement  soient  respectes.   Compte  tenu  de 
la  facon  dont  ces  donnees  sont  utilis6es,  11  est  essentiel  que  les  formules  d'intrants 
soient  remplies  avec  exactitude. 
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NOTES 
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NOTES 
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VII.  Etude  de  la  contre-verification  des  dossiers 

A.      Directives  generales 

De  concert  avec  d'autres  surveillants,  vous  devez  superviser  directement  le  travail 
d'un  groupe  de  commis  au  d6pouillement.   Vous  serez  responsable  du  travail 
effectu^  par  vos  employes. 

Afin  de  vous  assurer  que  les  normes  de  rendement  les  plus  rigoureuses  sont 
respect^es  dans  le  cadre  de  votre  operation,  vous  devez  consacrer  beaucoup  de 
temps  au  controle  de  la  qualite  du  travail  de  vos  commis. 

Apres  la  formation,  vous  devez  vous  assurer  que  tous  les  employes  ont  bien 
compris  les  procedures  qu'ils  viennent  d'apprendre  et  qu'ils  les  appliquent 
correctement.  Au  debut  de  la  production,  examinez  un  echantillon  du  travail  de 
chaque  commis.   Si  un  commis  6prouve  des  difficultes  ou  commet  des  erreurs, 
prenez  le  temps  de  revoir  avec  lui  la  section  appropri^e  du  manuel  des  procedures. 
S'il  vous  pose  une  question  dont  la  reponse  figure  dans  le  manuel  des  procedures, 
indiquez-lui  la  page  au  lieu  de  simplement  repondre  k  la  question.   Encouragez 
votre  personnel  a  consuiter  le  manuel  des  procedures. 

Une  fois  que  la  production  est  amorcee,  continuez  de  soumettre  regulierement  le 
travail  de  chaque  commis  a  des  verifications  au  hasard.   Verifiez  si  les  formules 
ont  ete  traitees  correctement  et  de  facon  uniforme.  Tous  les  codes  doivent  etre 
lisibles. 

Si  vous  vous  trouvez  dans  une  situation  qui  n'est  pas  traitee  dans  les  manuels  de 
depouillement,  prevenez  immediatement  le  chef  adjoint  du  d^pouillement. 


• 
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B.      Systeme  de  suivi  des  documents  (SSD),  version  2.0 

Le  Systeme  de  suivi  des  documents  (SSD),  version  2.0,  concu  expressement  pour 
■'operation  AD  III  -  D^pouillement  special,  sera  utilise  a  I'etape  de  ia  production  de 
I'operation  AD  III  pour  I'etude  de  la  contre-verification  des  dossiers  (CVD)  de 
1 996.   Le  SSD  permet  de  suivre  les  questionnaires  et  autres  formules  d'une 
operation  S  I'autre. 

1 .       Les  deux  principales  fonctions  du  SSD 

•  permettre  le  suivi  interactif  de  chaque  formule  a  mesure  qu'elle  est 
acheminee  aux  diverses  operations  dans  le  cadre  du  processus  de 
production  AD  III  pour  la  CVD  de  1996; 

•  produire  en  temps  opportun  des  rapports  sur  les  activites  de  production, 

destines  aux  participants  au  projet. 

Utilisateurs  du  systeme 

Le  principal  utilisateur  du  SSD  sera  I'administrateur  du  systeme,  qui  se 
chargera  des  operations  quotidiennes  liees  au  SSD  : 

•  produire  divers  rapports  demandes  par  la  direction  et  la  methodologie; 

•  effectuer  des  sauvegardes  quotidiennes  de  la  base  de  donn^es; 

•  transferer  dans  la  base  de  donnees  du  SSD  les  donnees  saisies  envoyees 
par  les  surveillants; 

•  recevoir  et  copier  divers  fichiers  necessaires  pour  mettre  a  jour  les 
fichiers  de  controle  du  SSD; 

•  assurer  la  s6curite  et  I'int^grit^  de  la  base  de  donnees; 

•  assurer  I'entretien  du  materiel  de  saisie  des  donnees  et  autre  du  SSD 
(recharger  les  crayons-lecteurs,  etc.). 

Le  personnel  de  direction  de  la  CVD  de  1 996,  a  tous  les  Echelons 
(surveillants,  chefs  adjoints  du  depouillement  et  chef  du  depouillement) ,  se 

sert  du  systeme  pour  determiner  I'etat  d'avancement  de  la  production  et 
prendre  les  mesures  necessaires  afin  que  le  projet  soit  mene  a  bien  selon  le 
calendrier  etabli. 

Codes  a  barres  sur  les  formules  passees  au  lecteur 

Chaque  formule  enregistree  dans  le  systeme  de  suivi  a  un  code  a  barres,  qui 
est  lu  chaque  fois  que  ia  formule  passe  d'une  operation  a  I'autre,  au  moyen 
d'un  crayon-lecteur,  d'un  lecteur  laser  ou  d'un  clavier  d'ordinateur.    Ces 
donnees  permettent  de  suivre  les  formules  du  debut  a  la  fin  du  processus  de 
production  de  reparation  AD  III. 


• 


• 
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2.       Utilisation  des  cravons-lecteurs 

a.  Procedures  g^nerales  de  passage  au  lecteur  optique 
Mise  en  fonction  du  PPT  1000 : 

Appuyez  une  fois  sur  la  touche  SCAN. 

Verification  de  la  date  : 

(i)        Appuyez  sur  la  touche  SCAN  sur  le  crayon-lecteur  et  la  mention 
READY  apparaTtra  sur  le  tableau  d'affichage  de  I'appareil. 

(ii)        Appuyez  sur  la  touche  Fleche  vers  le  bas  pendant  cinq  secondes, 
puis  v^rifiez  le  jour,  le  mois  et  I'annee.    Lorsque  vous  relachez  la 
touche,  cette  information  disparaTt  du  tableau  d'affichage  sans 
etre  modifi^e. 

(iii)        Si  la  date  est  inexacte,  corrigez-la  en  reinitialisant  le  PDT1000. 

Lecture  du  code  a  barres  : 

(i)        Appuyez  sur  la  touche  SCAN  sur  le  crayon-lecteur,  qui  emettra  un 
«bip»,  et  la  mention  READY  apparaTtra  sur  le  tableau  d'affichage 
de  I'appareil. 

(ii)        Appuyez  une  fois  sur  la  touche  SCAN,  au-dessus  du  code  a 

barres.   Placez  le  crayon-lecteur  dans  le  bon  angle  et  a  la  bonne 
distance.   Le  PDT1 000  emettra  un  «bip»  et  la  lumiere  rouge 
s'allumera. 

(iii)  Verifiez  si  le  code  a  barres  a  ete  lu  en  comparant  le  numero 
figurant  sur  le  tableau  d'affichage  avec  le  numero  du  code  a 
barres. 

Nota  :  Si  vous  essayez  de  lire  ie  meme  code  a  barres  deux  fois,  le 
crayon-lecteur  emettra  un  <cbip»  different. 

b.  Conseils 

Suppression  de  toutes  les  inscriptions  : 

Apres  le  transfert  de  I'information,  vous  devez  verifier  si  toutes  les 
inscriptions  ont  ete  supprimees. 

(i)        Appuyez  sur  les  touches  SCAN,  Fleche  vers  le  bas  et  Fleche  vers 
le  haut  en  meme  temps. 

(ii)         La  mention  DELETE  ALL  ENTRIES?  apparaTt.    Appuyez  sur  la 
touche  Fleche  vers  le  bas  pour  indiquer  Qui. 

Nota  :  Le  code  a  barres  DELETE  ALL  ENTRIES  remplira  egalement 
la  meme  fonction. 
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Visualisation  des  donnees  : 

(i)        Visualisation  des  donnees/Visualiser  I'inscription  suivante   -  {▼) 

Appuyez  sur  la  touche  Fleche  vers  le  bas  pour  passer  a 
I'inscription  suivante  en  memoire. 

Nota  :  Vous  devez  d'abord  revenir  a  une  inscription  precedente 
afin  de  pouvoir  passer  a  une  inscription  suivante  en 
memoire. 

(ii)        Visualisation  des  donnees/Visualiser  I'inscription  precedente  -  (a) 

Appuyez  sur  la  touche  Fleche  vers  le  haut  pour  revenir  a 
I'inscription  precedente  en  memoire. 

(iii)        Visualisation  des  donnees/Visualiser  la  premiere  inscription  - 
(a  puis  SCAN) 

Appuyez  sur  la  touche  Fleche  vers  le  haut,  puis  sur  la  touche 
SCAN  pour  revenir  a  la  premiere  inscription  en  memoire. 

(iv)        Visualisation  des  donnees/Visualiser  la  derniere  inscription  - 
(▼  puis  SCAN) 

Appuyez  sur  la  touche  Fleche  vers  le  bas,  puis  sur  la  touche  SCAN 
pour  aller  a  la  derniere  inscription  en  memoire. 

(v)        Affichage  de  {'utilisation  de  la  memoire  -    (a) 

Le  crayon-lecteur  permet  de  lire  jusqu'a  800  codes  a  barres. 

Afin  de  determiner  combien  de  codes  vous  avez  lus,  appuyez  sur 
la  touche  Fleche  vers  le  haut  pendant  cinq  secondes  afin  d'afficher 
I'utilisation  de  la  memoire.   Le  programme  effacera  cette 
information  sur  le  tableau  d'affichage  des  que  vous  relacherez  la 
touche  Fleche  vers  le  haut. 

c.    Transfert  des  donnees  a  partir  du  PDT1000 

Pour  transferer  I'information  lue  au  moyen  du  crayon-lecteur,  vous  devez 
remettre  votre  crayon-lecteur  a  la  personne  responsable  du  SSD. 

Vous  devez  lui  communiquer  soit  le  nom  de  votre  chef  adjoint  du 
depouillement,  votre  nom,  I'etape  en  question,  votre  operation,  I'activite 
effectuee,  le  nom  du  commis  ayant  effectue  cette  activite  et  le  type  de 
formule  pass6e  au  lecteur  (protocole  general  pour  les  formules  traitees), 
soit  le  nom  du  chef  adjoint  du  depouillement,  le  nom  du  surveillant, 
I'etape,  I'endroit  hors  DBC,  I'employ^  general  et  le  type  de  formule 
pass^e  au  lecteur  (protocole  pour  les  formules  expediees). 


• 
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3.  Processus  de  passage  au  lecteur  optigue  :  Que  faut-il  lire? 

Le  passage  au  lecteur  optigue  se  fera  ci  diverses  Stapes,  surtout  dans  le 
cadre  de  I'op^ration  Controle,  mais  aussi  pendant  I'^tape  1  et  I'etape  2,  le  tri 
initial,  la  recherche  dans  les  registres  des  visites  (RV),  la  verification  et  le 
renvoi.    En  ce  gui  touche  le  SSD,  il  vous  incombera  de  passer  les  formules  au 
lecteur  optigue  pour  chague  activite  Nee  au  traitement  d'une  formule. 

La  zone  de  controle,  oCi  se  trouve  le  SSD,  constituera  I'axe  principal  des 
operations.   Votre  tache  consiste  a  faire  en  sorte  gue  I'information  reguise 
soit  fournie  a  temps  ^  la  zone  du  SSD. 

Passage  au  lecteur  optigue  des  formules  recues  a  I'operation  AD  III 

Le  passage  au  lecteur  optigue  permet  d'enregistrer  les  formules  RRC-317 
(jointes  a  leur  formule  RRC-319  respective),  alors  gue  le  transfert  des  fichiers 
de  controle  sert  a  enregistrer  les  formules  H-332  et  H-332M/P/R  dans  le 
SSD.   On  peut  ainsi  verifier  si  elles  sont  bien  identifiees  et  acheminees. 

4.  Protocoles  de  passage  au  lecteur  optigue 

Les  protocoles  de  passage  au  lecteur  optigue  servent  a  determiner  guels  sont 
les  elements  gu'il  faut  lire  et  I'ordre  dans  lequel  il  faut  le  faire.   Des  feuilles 
de  controle  contenant  des  codes  a  barres  sont  passees  au  lecteur  optigue 
afin  d'enregistrer  I'information  conformement  aux  protocoles. 

Les  surveillants  se  serviront  de  deux  protocoles  :  le  protocole  general  pour 
les  formules  trait^es  et  le  protocole  pour  les  formules  expedites. 

Suivez  tres  rigoureusement  les  etapes  ci-apres  afin  de  bien  respecter  I'ordre 
dans  leguel  les  codes  a  barres  doivent  etre  lus  selon  les  protocoles. 
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Protocole  g6n6ral  pour  les  formules  trait6es 

Ce  protocole  doit  §tre  suivi  pour  chaque  formula  trait^e  au  cours  de  n'importe  quelle  operation  des  Stapes  1  h  3. 

Les  codes  ci  barres  sont  fournis  h  I'annexe  7. 

Etape  1  


1™ 

Code  h  barres  de          |  Nouvelle  action 
nouvelle  action 

28 

Code  h  barres  du          \  Nathalie  Gendron;  Bonnie  Kohoko;  Bella  Velho 

chef  adjoint  du             j 

d^pouillement 

3« 

Code  h  barres  du         1  Ga6tan  Bernard;  Serge  Henri;  Rita  Larente 
survelllant 

46 

Code  h  barres  de          i  ^tape  1 
l'6tape 

5« 

Code  h  barres  de         j  Contrdle 

reparation 

•                                   • 

Classement 

Tri  initial 

Recherclie 
dans  les  RV 

Verification 

6« 

Code  h  barres  de          \  R^ception^ 
■'activity 

Classement/Termin6 

Trier 

Rechercher 

Verifier 

T 

Code  h  barres  du          j  Commis 
commis  ou  de               i  particulier 
I'employ^  general 

8« 

Codes  h  barres  des      j  RRC-31 7/RRC- 
formules                        i  319 

RRC-317/RRC-319               |  H-332,  groupes  2  hi 
H-332,  groupes  2hl^ 

9« 

Distribution  du  travail  i  Connmis  affect^ 

La  reception  des  formules  H-332  sera  enregistr6e  dans  la  zone  de  controle  du  SSD. 

Le  passage  du  groupe  1  au  lecteur  optique  est  effectu6  direclement  dans  la  zone  de  controle  du  SSD. 
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Etape  2 


1™ 

Code  h  barres  de          i  Nouvelle  action 
nouvelle  action 

28 

Code  a  barres  du          j  Nathalie  Gendron;  Bonnie  Kohoko;  Belia  Velho 

chef  adjoint  du 

d^pouillement 

3« 

Code  h  barres  du          j  Ga^tan  Bernard;  Serge  Henri;  Rita  Larente 
surveillant 

4e 

Code  h  barres  de          i  Etape  2 
l'6tape 

5« 

Code  h  barres  de          j  Controle^ 
I'op^ration 

Classement 

Renvoi 

Recherche 
dans  les  RV 

Verification 

6« 

Code  a  barres  de 
i'activit^ 

Classement/Termin6 

Renvoi 

Rechercher 

Verifier 

1" 

Code  h  barres  du          j  Employ^  affect^ 
commis 

8« 

Codes  h  barres  des       j  H-332M/P/R 
formules 

H-332R 

H-332M/P/R 

9« 

Distribution  du  travail  1  Commis  affect^ 

La  reception  est  remplac6e  par  le  transfert  des  fichiers  de  contrdle  dans  le  SSD. 
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Protocole  pour  les  formules  exp6di6es 

Ce  protocole  doit  etre  suivi  pour  chaque  formule  qui  est  envoy^e  de  I'op^ration  AD  III  -  D6pouillement  special 
vers  des  endroits  hors  DBC  :  bureaux  r6gionaux  (BR),  Quality  des  donn6es  (QD)  ou  Division  des  operations  et  de 
I'int^gration  (DOI). 

Les  codes  h  barres  sont  fournis  ci  I'annexe  8. 

itape  1  et  4tape  2 


1™ 

Code  h  barres  de 
nouvelle  action 

Nouvelle  action 

26 

Code  h  barres  du 
chef  adjoint  du 
d^pouiliement 

Nathalie  Gendron;  Bonnie  Kohoko;  Bella  Velho 

3" 

Code  h  barres  du 
surveillant 

Ga6tan  Bernard;  Serge  Henri;  Rita  Larente 

43 

Code  a  barres  de 
l'§tape 

ttape  1 

£tape  2 

Etape  3 

5« 

Code  h  barres  de 
I'endroit  hors  DBC 

BR 

DOI 

QD 

DOI 

QD                        DOI 

6« 

Code  h  barres  de 
I'employe  g6n6ral 

Employe  general 

7^ 

Codes  h  barres  des 
formules 

RRC-317/ 
RRC-319 

contact  en 
dehors  de  la 
juridiction  du 
:  BR) 

RRC-317/ 
RRC-319, 
H-332 

H-332M/P/R 

RRC-320 

8« 

Expedition  de  I'envoi 

Edmonton, 
Winnipeg, 
Halifax, 
Montreal, 
Toronto  et 
1  Vancouver 

Pour  la  mise 
en  lots 

Gas  speciaux 
a  resoudre 

Pour  la  mise 
en  lots 

A  determiner  k  une  date 
ulterieure 

iT"^: 
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Nota  :  Le  passage  au  lecteur  optique  est  un  processus  de  memorisation 
continue.   Une  fois  que  vous  avez  commence  la  lecture  d'une  pile 
de  documents,  vous  pouvez  passer  a  une  autre  pile  sans  devoir 
refaire  le  protocole  en  entier.  Vous  n'avez  qu'a  passer  les 
differents  elements  au  lecteur. 


Cette  note  s'appiique  aux  deux  protocoles. 
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5. 

Cas  OLi  il  faut  passer  des  elements  au  lecteur  S  Tetaoe  1 

Operation  :  Contrdle 

Cas 

Mesures  a  prendre 

Envois  : 

Formuies  RRC-317/RRC-3 19  prises  dans 
la  boTte  de  documents  a  expedier  aux  BR. 


Ces  formuies  doivent  etre  passees  au 
lecteur  pour  etre  envoyees  aux  BR. 


Ces  formuies  seront  preparees  pour  etre 
transferees  a  leur  BR  respectif. 
Cependant,  avant  de  les  preparer  pour  leur 
envoi  par  la  poste,  le  surveillant  du 
controle  doit  les  passer  au  lecteur  pour 
leur  envoi  au  BR  concerne,  afin  de  pouvoir 
suivre  leur  etat  d'avancement. 

Reportez-vous  au  protocole  pour  les 
formuies  exp6diees. 

(ref.  :      H-300A,  p.  17,   2.   Formuies 
transmises) 


Reception  : 

Formuies  RRC-317et  formuies  RRC-319 
correspondantes  dans  la  zone  de 
reception. 

Ces  formuies  doivent  etre  passees  au 
lecteur  des  leur  reception  a  I'operation 
ContrSie. 


La  formule  RRC-31 7  est  agrafee  sur  le 
dessus  de  la  formule  RRC-319 
correspondante,  afin  que  le  surveillant  du 
controle  puisse  lire  le  code  a  barres.    II 
sera  ainsi  possible  de  determiner  le 
nombre  de  formuies  ayant  ete  recues  au 
bureau  central  (BC).   Ces  formuies 
DOIVENT  toujours  rester  agrafees. 

Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
les  formuies  traitees. 


(ref.  :       H-300A,  p.  1  9, 
des  formuies) 


B.    Reception 


Mise  en  lots  : 

Formuies  RRC-31 7/RRC-31 9-  groupe  1 
et  groupe  2;  formuies  H-332  identifiees 
«Pareil  a  :»  ou  «Hors  cible»,  type  «C»  ou 
«D»,  se  trouvant  dans  une  boTte  de 
documents  a  mettre  en  lots. 


Le  surveillant  du  contrdle  doit  passer  ces 
formuies  au  lecteur  chaque  fois  qu'elles 
ont  ete  mises  en  lots  et  qu'elles  sont 
pretes  a  etre  envoyees  a  la  DOI  pour  la 
saisie  des  donnees. 
De  cette  facon,  on  salt  combien  de 
formuies  ont  ete  expediees  a  la  DOI  pour 
I'entree  des  donnees. 

Reportez-vous  au  protocole  pour  les 
formuies  expediees. 


(ref. 


H-300A,  p.  21,   C.    Mise  en  lots) 
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Operation  :  Classement 

L'op6ration  Classement  est  une  operation  redondante  effectuee  uniquement 
aux  fins  du  SSD.  Elle  sert  a  indiquer  lorsqu'une  formule  est  terminee  et 
classee. 

Nota  :  Cette  operation  n'est  pas  indlqu6e  dans  le  manuel  des  procedures. 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Classement/Termin6 


Toutes  les  formule  de  I'^tape  1 ,  autres 
que  la  formule  RRC-318. 

Formules  RRC-317/RRC-319(groupes  1 
et  2)  placees  dans  la  boTte  provenant  de  la 
DO!. 


Le  surveillant  du  controle  doit  passer 
chacune  de  ces  formules  au  lecteur  pour 
I'op^ration  Classement,  lorsque  leur 
traitement  est  termine.   De  cette  facon, 
on  salt  si  on  est  en  avance  ou  en  retard 
par  rapport  au  plan  de  production. 


Formules  H-332  portant  le  code  «A»,  «B» 
ou  «E»   et  provenant  de  reparation  Tri 
initial,  placees  dans  la  boTte  marquee  «H- 
332  S  passer  au  lecteur  avant  le 
classement». 

Formules  H-332  portant  la  mention  «Pareil 
a  :»  ou  «Hors  cible»,  placees  dans  la  boTte 
provenant  de  la  DOI. 

Formules  H-332  portant  le  code  «C»  ou 
«D»,  placees  dans  la  boTte  provenant  de  la 
DOI. 


Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
les  formules  traitees. 

(r^f.  :  H-300A,  p.  22,   D.   Classement) 


Formules  H-332  irnprim6es  en  tant  que 
groupe  1  {«A»  ou  «B»),  recues  a 
I'operation  Controle  en  provenance  de  la 
zone  de  controle  du  SSD  et  placees  dans 
la  boTte  marquee  «H-332  pretes  a  etre 
classees». 


Le  passage  de  ces  formules  au  lecteur 
optique  pour  i'operation  Classement  est 
effectue  automatiquement  dans  la  zone  de 
controle  du  SSD.   Par  consequent,  le 
surveillant  du  controle  ne  passe  pas  les 
formules  H-332  du  groupe  1  au  lecteur. 
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Operation  :  Tri  initial 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Tri 


Formulas  H-332  recues  a  {'operation  Tri 
initial  en  provenance  de  la  zone  de 
controle  du  SSD. 


Le  surveillant  du  tri  initial  doit  passer  au 
lecteur  optique  les  formuies  tiroes  de  la 
boTte  marquee  «H-332  groupes  2  a  7 
provenant  du  contr6le»  se  trouvant  a 
I'operation  Tri  initial  et  confier  le  tri  de  ces 
formuies  a  I'un  des  commis  au  tri  initial. 


De  cette  facon,  on  peut  savoir  combien  de 
formuies  H-332  seront  traitees  a 
I'operation  Tri  initial  et  quel  est  le  commis 
qui  a  fait  le  travail. 

Reportez-vous  au  protocoie  general  pour 
les  formuies  traitees. 

(ref.  :       H-300A,  p.  20, 
2.    Formuies  H-332  produites  par  les 
systemes  automatises,  et  p.  25, 
A.    Comparaison  d'adresses) 


Operation  :  Recherche  dans  les  RV 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Recherche  : 

Formuies  H-332  portant  le  code 
informatique  «D»  recues  a  I'operation 
Recherche  dans  les  RV  en  provenance  de 
{'operation  Tri  initial. 


Le  surveillant  de  la  recherche  dans  les  RV 

doit  passer  ces  formuies  au  lecteur 
optique  et  les  confier  a  un  commis  a  la 
recherche  dans  les  RV. 

De  cette  facon,  on  peut  savoir  combien  de 
formuies  doivent  etre  trait6es  a  I'operation 
Recherche  dans  les  RV  et  quel  est  le 
commis  qui  a  fait  le  travail. 

Reportez-vous  au  protocoie  general  pour 
les  formuies  traitees. 


(ref.  :       H-300A,  p.  29,  V.    Recherche 
dans  les  RV) 
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• 


Operation  :  Verification 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Verification 


Formulas  H-332  portant  le  code 
informatique  «C»  et  formules  H-332 
portant  le  code  informatique  «D»  recues  a 
Top^ration  Verification  en  provenance  de 
I'operation  Tri  initial  ou  Recherche  dans 
les  RV. 


Le  surveillant  de  la  verification  doit  passer 
ces  formules  au  lecteur  optique  et  les 
confier  a  un  commis  a  la  verification. 

De  cette  facon,  on  peut  savoir  combien  de 
formules  doivent  etre  traitees  a  I'operation 
Verification  et  quel  est  le  commis  qui  a 
fait  le  travail. 


Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
les  formules  traitees. 


(ref.  :       H-300A,  p.  37,  VI.   Verification) 
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Cas 


6.       Cas  oil  il  faut  passer  des  6l6ments  au  lecteur  a  I'etape  2 
Operation  :  Contrdle 

Mesures  a  prendre 


Reception  : 

Formules  H-332M,  H-332P  et  H-332R 
provenant  de  la  Division  des  methodes 
d'enquetes  sociales  (DMES). 


La  reception  est  rennplacee  par  le  transfert 
des  fichiers  de  controie  dans  le  SSD.   Les 
formules  seront  placees  dans  une  boTte 
marquee  «Pour  renvoi»,  «Pour  recherche 
dans  les  RV»  ou  «Pour  verification». 

H-332M  Pour  verification 

H-332P  Pour  verification 

H-332R  (types  1,  2  et  3)  Pour  renvoi 

H-332R  (types  4  et  5)  Pour  verification 

Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
les  formules  trait^es. 

(ref .  :      H-300B,  p.  27,   A.   Reception 
des  formules) 


Mise  en  lots  : 

Formules  H-332M,  H-332P  et  H-332R 
placees  dans  une  boTte  marquee  «Pour 
mise  en  lots»  . 


Le  surveillant  du  controie  doit  passer  ces 
formules  au  lecteur  une  fois  qu'elies  ont 
ete  mises  en  lots  et  qu'elies  sont  pretes  a 
etre  envoyees  a  la  DO!  pour  la  saisie  des 
donnees.   De  cette  facon,  on  salt  combien 
de  formules  ont  ete  exp6diees  a  la  DOI 
pour  I'entree  des  donnees. 

Reportez-vous  au  protocole  pour  les 
formules  expediees. 


(ref. 


H-300B,  p.  27,   B.   Mise  en  lots) 
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Operation  :  Classement 

L'op6ration  Classement  est  une  operation  redondante  effectuee  uniquement 
aux  fins  du  SSD.  Elle  sert  a  indiquer  lorsqu'une  formule  est  terminee  et 
class^e. 

Note  :  Cette  operation  n'est  pas  indiquee  dans  le  manuel  des  procedures. 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Classement/Termine  : 

Formules  H-332M,  H-332Pet  H-332R 
apr^s  la  saisie  des  donnees,  placees  dans 
une  boTte  provenant  de  la  DOI. 


Le  surveiilant  du  contrdie  doit  passer  ces 
formules  au  lecteur  lorsque  leur  traitement 
est  termini.   De  cette  facon,  on  salt  si  on 
est  en  avance  ou  en  retard  par  rapport  au 
plan  de  production. 

Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
ies  formules  traitees. 


(ref. 


H-300B,  p.  25,   C.   Classement) 


Operation  :  Renvoi 


Cas 


Mesures  &  prendre 


Formules  H-332R  (types  1 ,  2  et  3)  recues 
d  I'operation  Renvoi  en  provenance  de 
reparation  Controle. 


Le  surveiilant  du  renvoi  doit  passer  ces 
formules  au  lecteur  optique  et  Ies  confier 
au  commis  au  renvoi. 

Cette  activity  permet  de  determiner 
combien  de  formules  doivent  etre  traitees 
a  I'operation  Renvoi  et  quel  est  le  commis 
qui  a  fait  le  travail. 

Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
Ies  formules  traitees. 


(ref.  :      H-300B,  p.  29,   IV.    Renvoi) 
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Operation  :  Recherche  dans  les  RV 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Recherche 


Formules  H-332R  recues  a  I'operation 
Recherche  dans  les  RV  en  provenance  de 
I'operation  Renvoi. 


Le  surveillant  de  la  recherche  dans  les  RV 

doit  passer  ces  formules  au  lecteur 
optique  et  les  confier  a  un  commis  a  la 
recherche  dans  les  RV. 


Operation  :  Verification 


Cette  activite  permet  de  determiner 
combien  de  formules  doivent  etre  traitees 
a  I'operation  Recherche  dans  les  RV  et 
quel  est  le  commis  qui  a  fait  le  travail. 

Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
les  formules  traitees. 


(ref.  :       H-300B,  p.  45,   V. 
dans  les  RV) 


Recherche 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Verification  : 

Formules  H-332M,  H-332P  et  H-332R 
recues  a  I'operation  Verification  en 
provenance  de  I'operation  Controle, 
Recherche  dans  les  RV  ou  Renvoi. 


Le  surveillant  de  la  verification  doit  passer 
ces  formules  au  lecteur  optique  et  les 
confier  a  un  commis  a  la  verification. 

Cette  activite  permet  de  determiner 
combien  de  formules  doivent  etre  traitees 
a  reparation  Verification  et  quel  est  le 
commis  qui  a  fait  le  travail. 

Reportez-vous  au  protocole  general  pour 
les  formules  traitees. 


(ref. 


H-300B,  p.  53,   VI.   Verification) 
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Toutes  les  operations 

Cas                                                                               Mesures  a  prendre 

Cas  sp^ciaux  envoy^s  a  la  QD  : 


Formules  H-332M,  H-332Pet  H-332R 
plac^es  dans  la  boTte  devant  etre  envoyee 
S  la  QD,  pour  resolution  des  cas  speciaux. 


Le  surveillant  de  roperation  doit  passer  au 
lecteur  optique  les  formules  qui  sont 
envoyees  a  la  QD,  afin  de  savoir  oCi  elles 
se  trouvent  et  combien  de  cas  problemes 
ont  ete  releves. 


Reportez-vous  au  protocole  pour  les 
formules  expediees. 


Conclusion  :       II  faut  passer  une  formule  au  lecteur  optique  chaque  fois  qu'elle 
passe  a  un  element  different  (p.  ex.,  operation,  activite  de  travail, 
commis,  endroit). 
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C.      Mise  en  lots  :  Comment  preparer  les  documents  a  envoyer  a  la  DOI 

La  mise  eh  lots  est  la  preparation  des  formules  en  vue  de  la  saisie  des  donnees. 
s'agit  d'une  activite  de  {'operation  Controle,  a  I'etape  1  et  a  I'^tape  2.   Lorsque 
vous  preparez  un  document  pour  la  mise  en  lots,  vous  devez  non  seulement 
passer  les  documents  au  lecteur  optique  pour  les  envoyer  ^  la  DOI  (suivant  le 
protocole  pour  les  formules  expediees,  «Mise  en  lots»),  mais  aussi  remplir  un 
Bordereau  de  travail  (formule  n°  7-6100-22). 

Marche  a  suivre  pour  remplir  le  Bordereau  de  travail 
Norn  de  la  tache        =    Norn  de  I'etude  (p.  ex.,  contre-verification  des  dossiers) 

=    Operations  du  recensement 

=    Norn  de  la  personne  chargee  d'envoyer  le  lot  de  documents 


Division 

Client 

N°  de  telephone 


Date 

Mode  de  saisie 

Sortie  des 
donnees 

Pracas 

CRF 

Etape 


Nom  de 
I'ensemble  de 
donnees 


Verifie 

Nombre 
d'enregistrements 


=    Numero  de  telephone  de  la  personne  chargee  d'envoyer  les 
documents 

=    Date  a  laquelle  les  documents  ont  ete  envoyes 

=    Cochez  «EP94» 

=    Processeur  central 

=    2546  (pour  la  contre-verification  des  dossiers  uniquement) 
=    846 

=    Le  numero  de  I'etape  varie  en  fonction  des  formules  qui  sont 
mises  en  lots.   La  DOI  se  chargera  d'indiquer  le  numero 
approprie. 

=    CEDQ.DCAP.R319.GRPXXXXX 
H332 
H332M 
H332P 
H332R 
CEDQ  =     Census  Data  Quality  (Qualite  des  donnees  du 

recensement) 
DCAP  =     Data  capture  (Saisie  des  donn§es) 
GRP     =     Les  cinq  chiffres  dans  le  coin  superieur  droit  du 
Bordereau  de  travail 

=    Cochez  «Oui». 

=    Inscrivez  le  nombre  total  de  formules  qui  sont  envoyees  pour  la 
saisie  des  donnees  (p.  ex.,  3  lots  de  25  documents  =  75 
documents)  . 
Nota  :     Sur  chaque  Bordereau  de  travail,  il  doit  y  avoir  un 

maximum  de  cinq  lots  de  formules  du  meme  type,  et 

ces  lots  doivent  etre  de  meme  taille. 


• 
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Lots  =    Inscrivez  le  nombre  total  de  lots  envoy§s  a  la  DOI.   Tous  les  lots 

sont  num^rotis  a  partir  de  1 ,  afin  d'assurer  un  ordonnancement 
et  une  consultation  rapide  (p.  ex.,  du  lot  1  au  lot  6). 

Remarques  =    Instruction  sp6ciale  (p.  ex.,  a  I'attention  de  M™  Ghislaine 

Lafortune) 

D.      Envoi 

L'envoi  est  une  autre  activite  devant  etre  effectuee  a  I'etape  1  dans  le  cadre  de 
I'operation  Controle.   II  faut  accorder  une  attention  sp6ciale  a  cette  tache,  afin  de 
ne  perdre  ni  ne  divulguer  AUCUN  RENSEIGNEMENT  CONFIDENTIEL. 

Les  surveillants  doivent  preparer  les  envois  de  documents  de  la  CVD  aux  BR.   II 
s'agit  du  materiel  de  d6pistage,  ainsi  que  des  formules  RRC-317/RRC-319 
transmises.  Tous  ces  documents  doivent  etre  envoyes  sous  double  pli. 
L'employ6  doit  remplir  un  Bordereau  d'envoi  -  CVD  (formule  RRC-318)  destine  au 
BR,  en  suivant  les  procedures  qui  lui  ont  6te  communiqu^es.  (Reportez-vous  a  la 
formule  H-300A,  Etape  1  -  Recherche  initiale.)    La  copie  canari  de  cette  formule 
doit  etre  placee  dans  I'enveloppe  contenant  les  documents,  et  vous  devez  envoyer 
la  copie  blanche  par  telecopieur  au  BR.   Ensuite,  placez  cette  copie  blanche  dans 
un  panier  marqu6  «RRC-318  a  classer». 

Le  colis  ou  I'enveloppe  doit  etre  sous  double  pli  cachets  et  porter  une  etiquette 
indiquant  clairement  I'adresse  et  la  personne-ressource  au  BR  du  recensement.   La 
seconde  enveloppe  est  une  enveloppe  de  security,  sur  laquelle  doit  figurer  la 
mention  CONFIDENTIEL  /  CONFIDENTIAL.   Cette  enveloppe  doit  etre  tres  bien 
ferm6e  avec  du  ruban  adhesif. 
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E.      Tableau  des  cas/mesures  a  prendre  pour  I'etape  1  -  Recherche  inltiale 

Operation  :  Controls 


Cas 


Mesures  ^  prendre 


Reception  : 

Aucun  NIPC  n'est  indique  sur  la 

formule  RRC-318pour  la  formule  RRC-317 

et  la  formule  RRC-319  correspondante. 


Verifiez  si  le  NIPC  n'est  pas  inscrit  sur  une 
autre  formule  RRC-318,  ou  sur  I'imprime 
qui  est  joint. 

Ajoutez  le  NIPC  sur  la  formule  RRC-318, 
puis  modifiez  le  total  et  le  total  cumulatif 
en  consequence  (au  besoin). 


Le  NIPC  d'une  formule  RRC-31 7  est 
indiqu6  sur  la  formule  RRC-31 8,  mais  la 
formule  n'est  pas  incluse  dans  renvoi. 


La  formule  RRC-318  pour  la  reception  des 
formules  RRC-31 7/RRC-31 9  n'est  pas 
jointe. 


Assurez-vous  qu'il  ne  reste  pas  de 
formules  RRC-31 7  dans  I'envoi. 

Si  la  formule  manquante  reste  introuvable, 
communiquez  avec  le  BR. 

Si  le  BR  n'a  pas  la  formule  requise, 
soumettez  le  probleme  au  chef  adjoint  du 
depouillement. 

Modifiez  le  total  et  le  total  cumulatif  en 
consequence  (au  besoin). 

Assurez-vous  que  la  formule  ne  se  trouve 
pas  parmi  des  documents  inclus  dans 
renvoi. 

Envoyez  une  note  de  service  par 
telecopieur  au  BR  afin  de  demander  une 
copie  de  la  formule  RRC-31 8  pour  I'envoi. 
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Aucun  6tat  final  de  I'interview  (EFI)  n'est 

coch6   sur  la  formule  RRC-319 

ou 

plus  d'un  EFI  est  coche. 

Aucune  formule  RRC-31 7  n'est  jointe  a 

une  formule  RRC-319 

ou 

il  n'y  a  qu'une  formule  RRC-31 7,  a 

laquelle  aucune  formule  RRC-31 9  n'est 

jointe. 


Deposez  la  formule  dans  la  boTte  Qualite 
des  donn^es. 


Verifiez  si  la  formule  manquante  n'a  pas 
ete  jointe  a  une  autre  formule. 

Assurez-vous  que  le  colis  dans  lequel  les 
formules  ont  6te  recues  est  bien  vide. 

Si  la  formule  manquante  reste  introuvable, 
communiquez  avec  le  BR. 


Operation  :  Tri  initial 


Si  le  BR  n'a  pas  la  formule  requise, 
soumettez  le  probleme  au  chef  adjoint  du 
depouillement. 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Tri 


Aucune  page  couverture  n'identifie  le 
groupe  d'une  pile  de  formules  H-332. 


Remettez  la  pile  non  identifi^e  de 
formules  H-332  a  la  personne  responsable 
du  SSD. 


Operation  :  Recherche  dans  les  RV 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Recherche 


Le  RV  correspondant  au  numero  de 
PROV/CEF/SD  imprime  dans  les 
colonnes  2,  3  et  4  de  la  section  3  de  la 
formule  H-332  ne  se  trouve  pas  dans  la 
Bibliotheque  des  RV. 


Verifiez  si  le  RV  n'a  pas  ete  place  au 
mauvais  endroit. 

Verifiez  si  un  autre  commis  n'aurait  pas  le 
RV  requis. 


Si  le  RV  reste  introuvable,  prevenez  le 
surveillant  de  la  bibliotheque  et  mettez  la 
formule  H-332  en  attente  jusqu'a  ce  que 
le  RV  soit  trouve. 
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Operation  :  Verification 


Si  le  probl^me  persiste  apres  cinq  jours 
ouvrables,  prevenez  votre  chef  adjoint  du 
depouiiiement. 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Verification  : 

Des  formules  H-332  portant  le  code 
informatique  A,  B  ou  E  sont  recues. 


Renvoyez  ces  fornnules  a  {'operation 
Controle  ou  elles  seront  classees. 

Prevenez  le  surveillant  du  controle. 


Une  ou  des  boTtes  de  SD  correspondant  a 
un  certain  numero  de  PROV/CEF/SD  sont 
introuvables. 


Assurez-vous  que  la  boTte  de  SD  n'a  pas 
ete  rangee  au  mauvais  endroit. 

Communiquez  le  numero  de  PROV/CEF/SD 
au  chef  de  quai  a  I'operation  AD  I  et  dites 
a  ce  dernier  que  la  boTte  de  SD 
correspondante  est  introuvable. 

Mettez  la  formule  H-332  en  attente  et 
faites  un  suivi  de  la  situation  tous  las  deux 
jours. 

Si  le  probleme  persiste,  corisultez  votre 
chef  adjoint  du  depouiiiement. 


On  ne  peut  trouver  aucun  questionnaire 
du  recensement  correspondant  au  numero 
de  menage  imprim^  dans  la  colonne  5  de 
la  section  2  de  la  formule  H-332. 


Verifiez  s'il  s'agit  de  la  bonne  boTte  de  SD. 

Verifiez  si  le  questionnaire  du  recensement 
n'a  pas  et6  classe  au  mauvais  endroit 
dans  la  boTte  de  SD. 


Si  le  questionnaire  du  recensement  reste 
introuvable,  mettez  la  formule  en  attente 
et  renvoyez  le  cas  au  chef  adjoint  du 
depouiiiement  en  ayant  soin  de  lui 
communiquer  ie  numero  de 
PR0V/CEF/SD/M6nage. 
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Une  concordance  des  nonns  pour  la  Assurez-vous  que  les  procedures 

personne  choisie  (PC)  et/ou  un  nnembre  du  d'appariement  de  noms  ont  6te  suivies  et 

manage  et/ou  un  autre  adulte  est  codez  la  formule  H-332. 
douteuse. 


Nota  :      Si  vous  rencontrez  un  cas  qui  n'est  pas  traite  ci-dessus,  consultez  yotre 
chef  adjoint  du  depouiilement. 
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F.      Tableau  des  cas/mesures  a  prendre  pour  I'etape  2  -  Validation  et  reprise 

Operation  :  Renvoi 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Renvoi  : 

Vous  ne  trouvez  pas  le  document  de 
reference  (formule  RRC-317ou  formule 
RRC-319)  correspondent  a  la  PC  designee. 


Assuj-ez-vous  d'avoir  le  bon  dossier  de 
PC. 

Assurez-vous  d'utiliser  la  bonne  «Source 
de  radresse»  imprimee  dans  la  section  1 
sur  la  formule  H-332R. 

Le  cas  echeant,  renvoyez  le  cas  au  chef 
adjoint  du  depouillement. 


Vous  ne  trouvez  pas  le  dossier  de  la  PC. 


Operation  :  Recherche  dans  les  RV 


Assurez-vous  d'avoir  le  bon  NIPC. 

Assurez-vous  que  le  dossier  n'a  pas  ete 
mal  class6  dans  le  classeur  et  renvoyez  le 
cas  au  chef  adjoint  du  depouillement. 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Le  RV  correspondent  au  num6ro  de 
PROV/CEF/SD  imprime  dans  les 
colonnes  2,  3  et  4  de  la  section  3  de 
la  formule  H-332R  ne  se  trouve  pas  dans 
la  Bibliotheque  des  RV. 


L'adresse  indiquee  a  la  section  2  de  la 
formule  H-332R  (si  elle  est  mise  a  jour)  ou 
imprimee  a  la  section  1  de  la  formule 
H-332R  (s'il  est  confirm^  qu'il  s'agit  de  la 
meme)  contient  un  nom  de  logement 
collectif,  mais  il  est  indique  a  la  section  1 
du  RV. 


Verifiez  si  le  RV  n'a  pas  ete  place  au 
mauvais  endroit. 

Verifiez  si  un  autre  commis  n'aurait  pas  le 
RV  requis. 

Si  le  RV  reste  introuvable,  prevenez  le 
surveillant  de  ia  bibliotheque  et  mettez  la 
formule  en  attente  jusqu'a  ce  que  le  RV 
soit  trouve. 

Si  le  probleme  persiste  apres  cinq  jours 
ouvrables,  prevenez  votre  chef  adjoint  du 
depouillement. 

Assurez-vous  que  l'adresse  indiquee  sur  la 
formule  H-332R  est  exacte. 

Si  l'adresse  est  erronee,  corrigez-la  en 
suivant  les  procedures  decrites  dans  la 
section  Renvoi  et  signalez  I'erreur  au 
commis. 
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Operation  :  Verification 


Inscrivez  dans  la  colonne  5  de  la  section  3 
de  la  formule  H-332  le  numero  de  menage 
tir6  de  la  section  II  du  RV. 


Cas 


Mesures  a  prendre 


Une  boTte  de  SO  correspondant  a  un 
certain  num6ro  de  PROV/CEF/SD  est 
introuvable. 


Assurez-vous  que  la  boTte  de  SD  n'a  pas 
et€  rangee  au  mauvais  endroit. 

V6rifiez  si  le  numiro  de  PROV/CEF/SD  est 
exact. 

Si  le  numero  de  PROV/CEF/SD  est  exact, 
communiquez-le  au  chef  adjoint  du 
depouillement  et  dites  a  ce  dernier  que  la 
boTte  de  SD  correspondante  est 
introuvable. 


On  ne  peut  trouver  aucun  questionnaire 
du  recensement  correspondant  au  numero 
de  manage  imprim^  dans  la  colonne  5  de 
la  section  3  de  la  formule  H-332R. 


Verifiez  s'il  s'agit  du  bon  SD  et  du  bon 
questionnaire. 

Verifiez  si  le  questionnaire  du  recensement 
n'a  pas  ete  classe  au  mauvais  endroit 
dans  la  boTte  de  SD. 


Une  concordance  des  noms  pour  la  PC 
et/ou  un  membre  du  manage  et/ou  un 
autre  adulte  est  douteuse. 


Si  le  questionnaire  du  recensement  reste 
introuvable,  mettez  la  formule  en  attente 
et  renvoyez  le  cas  au  chef  adjoint  du 
depouillement  en  ayant  soin  de  lui 
communiquer  le  numero  de 
PROV/CEF/SD/Menage. 

Assurez-vous  que  les  procedures 
d'appariement  de  noms  ont  6t6  suivies  et 
codez  la  formule  H-332. 


Nota  :  Ces  cas  ne  constituent  qu'un  petit  echantillon  des  situations  susceptibles 
de  se  presenter.  Si  vous  rencontrez  un  cas  qui  n'est  pas  traite  ci-dessus, 
consultez  votre  chef  adjoint  du  depouillement. 
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VIII.  Annexes 

Annexe  1  —  Rapport  sur  la  paye  pour  services  supplSmentalres/travall  par  Squipe  et 
autorisation 


■♦I 


Qov«fnnMnt       OouverrMnMOt 


EXTTW  DUTY  PAV/SMFT  WORK 
HEPOWr  AND  AUTHOBIZATION 


^^S^,^^i^JS^o^^SS^^^momBAllOH 


Sumwna  (PrtnO  ■  Horn  d*  tamMa  (m  m^uaoie) 


HtWi-  InMalM    PMCIOP 


D 
D 


«»»ai.olliWg«li  I — |Coin|»«»«IWortiW«l< 

Sandra  itanvrtnoniKto       I — I  gnnimiMnmilwWito 


rmTkm  Aulgn«IWoi1iW«k 

Tan^pMM      SwuktedanavtadManto 


Branch-  Ondlon g<n<nla 


PayUH'UsHdapaya 


MonOi-Mols 


Iha  Intomulloo  «oo  pcm*!.  on  Bib  doouTOrt  b  ooOacW  byfoO  »"  Oo«ammanl  01  Cai^ 

iC5»r»y^X  Fmi»W  A*«nl««lon  Act  l«  Bi.  po.po.1  ol  a*a  duly  pa,  and^^ 

Sfi^Son  .rill  b.  p««cl«f  undo,  U»  p.o«*»»  ol  "h*  P*™?**^""*' 'inif".^^ 

p,o.ld.  about  anoth..  mdMdual  may  b.  •«aMlM.  lo  hte.  o.  hajunda.  ma  "^Ji^  *«LJ,"^ 

Eio.matlon  will  ba  iloead  In  m.  I*«»»l  WonnaBoo  0«*  rt  |j~»  *^^ 

ba  acoaailbla  ot  proaactad  « iam*ad  undsi  «ia  ptovtalona  o<  iha  AeooM  B  WonnaUon  »cl. 


Yaar    Ann4a 


group  -  Oroopa    Sub-Oroup  •  8o«a-group«   la«l  ■  »«au 


Laa  rant.lona,n«tt.  qua  vous  loymlwar  dar»  la  prfcanl  *oumar.  ^rtrjcoaHlla  Pf'|Pf^'",»~X™™?  * 
Canada  an  »anu  da  liLol  lur  lada^nlrtrallon  llna™«ra  aim  da  pqw  la  tampa  •"PP"™^^™  "^"IJS 
<gulp«i.  laa  ran.al»namanu  paraonnab  MonI  p.oUg4a  «,  ««lu  da  1.  Lol  agr  la  P'°'~*"JrV:~i»rr* 
parioTnala.  Lot  lanialgnamama  paraonnab  qua  «« lournlaaai au  auKri dun  autra  !»'*»*"»«»?"' {" 
accaialblaa  k  ca  darnlaf  au«  larma.  da  la  lol  lur  la  prolacllon  daa  '•n"'0'»";«"'',S2?<'"7i'_i" 
ranaalsnamanla  paraonnab  aaroM  varata  au  Bchto  d.  ranaato-n-nB  Pa~»<<X>  ",?  "?,'.7SJSl.!;i^ 
ramalgoamartapauvanmraaecnaltlaa  ouproaB<a.afc«ic.<iuaptaic.lllaU.laurlaooaa<nt*«nmlon. 


SECHOMAlaecnOHB  (TobaMinptaWdbyamploya»-*«»m<«latparlomployt<a) 


OMilkna 
INITIATKM 


BdraOuty 
SMIWorV  Houia 
hiauraa  da  aarvica 
■uppMrnanlairaa 
aloaBBvaapai 


IVaitlm 

Coda 

Hauiaa 

da 

swlamp 


Start 
(Mbul 


Vobau 
») 


Pwfncffl 


l! 


Hwin  MippUmantali 


OwftlnM  •  Hurrtm  of  houn  woritsd  or  liavaltod 
ppUmantalrM-Nombttd-heurM  ir««l»*»  ou  an  voyao* 


WoADsy 
Jouroiwrabto 


j^aortMdon  4'ttmum  MMil*iiiiM<i<r— 


Supeivtsof '•  SIgnslur*  -  8)gnatut«  du  <de  la)  umnriRir^*) 


First  D«y 

of   fMl 

•  rapo* 

pet) 


Saoond  aubMquanl 

dwcf  r»st 

OsioMnM|our 

da  rapo*  cubt4quanl 

pea) 


Oatignaiod 

Holiday 


ConaAf«rl 
(»3) 


I  aBa*  to  the  validly  ollb*  wartima  wortwd 
Ja  oartifla  b  valA*  dai  hmiraa  wppUmantalraa  travtfMa 


jlbwjonlhbtoim 

comma  Indkiua  tur  c«tt«  formula 


Employoa'a  GlQnatura  -  Oonatura  da  l*aniploy*(e) 


SWftwoilt 
TnvaHpariquIpaa 


tirday 
madi 


Day 


SUIMW 

DlmaiKna 


flECnOM  C  •  HMWOER  AtfTHOWZATlOW  -  AUTOWSATWW  PU  GE8TK)WMAIRE 


Cartifiad  puttuani  to  SacBoo  34  ollha  Fbwndal  AdmlnMrtlon  Art 
C»ftWla»ivertudalMtictoMdatalot»iitradcnkililraBonBn«ncara 
'  ~     ~*  "  Totfa 


GC  179  (199W)I)      ©  5; 


7MO-31-91O4508 


1 
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Annexe  2  -    Formule  H-910  -  Rapport  de  I'effectif  de  1996 


m 


1996  Census  si  Canada 

1996  Work  Force 
Report 


Racsnsamam  du  Canada  da  1996 

Rapport  de  i'effectif 
de1996 


Form 
Formule 


H-910 


Y-A       M        D-J 
Week  ending  -  Semaine  setsrminant  te  I      I      I      I      I      I      I 


Employee  name-  Nom  de femployd  , 


Employee  number-  Numdro  de  I'employd 


Program  element 

Ph8S6 
Ct8p0 

Regular  hours 
HsuiwrigulMres 

Owertbna  hours           1 
HeuressuppMmentalres    1 

3 

4 

Saturday 
Samedl 

1       1       II       1 

1     1     i     1     1 

Sunday 
Dtananctia 

I     1     J    II 

II       -1 

1    II     1     1 

Monday 
Uindi 

II     II     1 

II     1     1     1 

1     1     1     i     i 

Tuesday 
llardi 

1    '     1         1 

II     11     1 

III        1! 

1    1    II    1   ■■ 

Wednesday 
Itarcradl 

1    1    1    1    1 

1     1     1     1     1 

III    1    1 

Thursday 
JaudI 

III    II 

II    III 

II    II    1 

Friday 
Vandrsdl 

1      h     1 

11    1    II 

' 

II    1     1    1 

III    1    1 

Total  week 
(asamalne 

6460004:  1995-12-06 


1^1 


Supervisor  -  SuiveiUant 


Canada      Canada 


® 

Canada 


• 
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Annexe  3  —  Formule  de  presence  quotidienne  des  employes 

1996  CENSUS  /  RECENSEMENT 1996 
DA  Hi  SPECIAL  STUDIES  /  AD  III  ETUDES  SP^CiALES 

Employee  Daily  Attendance 
Presence  quotidienne  des  employes 


WMkDato 
Dat0d«laMiiniiM: 

From: 
Ou: 

To: 
Au: 

Employee  Name 

^^^m 

Saturday 
Samedl 

Sunday 
Dimanche 

Monday 
Lundl 

Tuesday 
Maidi 

Wednesday 
Mercrsdl 

Thursday 
Jeudi 

Friday 
Vendradl 

AM 

PM 

OT/TS 

Late/ReUrd 

AM 

PM 

OTns 

Late/Retard 

AM 

PM 

OT/TS 

LatefRetard 

AM 

PM 

OTTO 

Late/Retard 

AM 

PM 

OTTO 

LatemeUrd 

AM 

PM 

OTTO 

irrrniTTra 

AM 

PM 

OTTO 

LattfRetard 

AM 

PM 

OTTO 

Latefftatard 

AM 

PM 

OT/TS 

Latefftotard 

. 

AM 

PM 

OTTO 

Latematard 

AM 

PM 

OTTO 

PnTiiTFTl 

C:/RITA/EMP-ATT.XLS 
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Annexe  4  —  Element  de  programme  et  codes  d'§tape 


Program  element  -  ildmeni  de  programme 


2020  -  Head  office 

processing 
OipouHlement  au 
bureau  central 

2021  -  Automated  coding 

Codage  aulomattsd 

Phase  codes  —  Codes  d'itape 


2546  -  Reverse  record  ctiectt 
Contra-vdrlflcaUon  des 
dossiers 

2547  -  Vacancy  check 
Virlllcatlon  des 
logements  Inoocupds 


2550  -  Coverage  Researcti  Study 

^lude  portent  sur  la 

couverture  du 

recensemeni 
2510  -  Outgoing  Error  Rate  Study 

^tude  sur  le  taux  d'erreur 

de  sortie 


1980  -  Edit  sample  study 

£lude  de  I'tefianllllon  de 
contrSle 

2018  -  Regional  processing 

O^poulllement  regional 


9220  -  Sick  leave  (certHled) 

Congd  de  maladle  (avec 

certlfteat) 
9210  -  Sick  leave  (uncenllied) 

Congd  de  maladle  (sans 

certlfteat) 
9999  -  Leave  wittioul  pay 

Congd  sans  soldo 


HO0010  -  DA  I  Receipt  and  reglstratton  -  AD  I  Reception  et  enreglstrement 

HO001 1  -  DA  I  VR  library  maintenance  -  AD  I  Entretlen  do  la  blblloth6que  des  RV 

HO0020  -  DA  II  Data  analysis  regular  clerks  -  AD  II  Analyse  des  donnSes  -  PrdposSs  ordlnalres 

HO0021  -  DA  II  Data  analysis  Income  clerks  -  AD  II  Analyse  des  dorwides  •  Pr4pos6s  au  revenu 


HO0030  -  DA  III  2C  and  sNps  -  AD  III  2C  et  navlres 
HO0046  -  Management/AdmlnlstrathNi  -  OestlorVAdmlnlstratlon 
HOOOSO  -  Special  projects  -  Projets  spAdaux 
HCXIOSI  -  1^  work  assigned  -  Aucun  travail  attrlbuA 


DCXrai  0  -  DA  III  RRC  Control/clean-up  -  AO  III  ContrMe/demlers  rappels  -  CVD 

DQ001 1  -  DA  III  RRC  VR  search  -  AD  III  Recherotio  dans  los  RV  -  CVD 

DQ0012  -  DA  III  RRC  Verlllcatlon  -  AD  III  Vdriflcatlon  •  CVD 

DCXX)13  -  DA  III  RRC  Referral  -  AD  III  Renvoi  -  CVD 

000014  -  DA  III  RRC  Data  quality  rofenal  -  AD  III  Renvoi  relatif  &  la  quality  des  donndes  -  CVD 

DQOOIS  -  DA  III  Vacancy  check  -  AD  III  Verification  das  ksgements  Inoccup^s 

OQ0016  -  Edit  sample  study  -  £tude  do  I'tehantillon  de  contrMs 


AC-CA 


AC0001  -  Mother  tongue  -  Langue  matemelle 

AC0002  -  Homo  language  -  Langue  parMe  6  la  malson 

AC0003  -  Non-offtalal  language  -  Langue  non  offlclello 

AC00O4  -  Place  of  wnh  -  Lieu  do  nalssance 

AC0005  -  Indian  band/First  NaUon  -  Bande  Indlenne/premlftre  nation 

ACOOOe  -  Place  of  residence  - 1  year  ago  -  Inside  Canada  -  Lieu  de  rdsklence :  1  an  auparavani  • 

au  Car>ada 
AC0007  -  Place  of  residence  - 1  year  ago  •  outside  Canada  -  Lieu  do  residence  - 1  an  auparavani  - 

hors  du  Canada 
AC0008  -  Place  of  residence  -  S  years  ago  -  Inside  Canada  -  Lieu  de  residence  -  5  ens  auparavani  - 

au  Canada 
AC0009  -  Place  of  residence  -  5  years  ago  -  oulskfa  Canada  -  Lieu  de  rdsldenco  -  5  ans  auparavani  - 

hors  du  Canada 


000017  -  Coverage  Research  Study  -  £tude  portent  sur  la  couverture  du  recensement 

00001 8  -  Outgoing  Error  Rate  Study  -  £tuds  sur  le  taux  d'erreur  de  sortie 
DQ0019  -  Collective  Dwelling  Study  -  £tude  sur  les  togements  collectlfs 
OQ0020  -  Automated  Match  Study  -  ftude  sur  I'apparlement  automalisd 
DQ0021  -  Management  -  Qestton 
DQ0022  -  Special  projects  -  Pro|e1s  spddaux 
OQ0023  -  l4o  work  assigned  -  Aucun  travail  attrlbud 


AC0010  -  Major  Held  of  study  -  Principal  domalne  d'dtudes 

AC0011  -  Elhnte  origin  -  Orlglne  othnlque 

AC0012  -  Citizenship  -  CItoyennetd 

Ad;ooi3  -  Population  group  -  Qroupe  de  populalion 

AC00t4  -  Place  of  wort(  -  Lieu  de  travail 

AC(X)15  -  Relationship  to  Person  1  -  Lien  avec  la  Personne  1 

AC0016  -  Managemenl/Adminislratlon  -  Qestion/Admlnlslratlon 

AC001 7  -  Special  projects  -  Projets  spAclaux 

AC0018  -  No  work  assigned  -  Aucun  travail  altrlbud 


RP0001   -  TARF-FDAT 

RP0002  -  MIS/QCIS  -  SIQ/SICQ 

RP0003  -  Managemenl/Admlnlstratton  -  Qesllon/Admlnlslratlon 


RP0004  -  Special  projects  -  Projets  spdclaux 
RPOOOS  -  No  work  assigned  -  Aucun  travail  altribue 


VIII.  ANNEXES 


Page  71 


• 


Annexe  5  —  Fichier  des  transactions  hebdomadaires 

Pagel 


MONTHLY  TIME  ALLOCATION 
REPORT  FOR  THE  MONTH  OF  SEPTEMBER 


9009/20        10:50:19 


Name 


JOHN  DOE 


Week 

960906 

960906 
960906 


Group  Op 

CR    4  1  0096 

CR    4  1 

CR    4  1  0096 


960913  CR    4    1      0096 


960920  CR    4     1      0096 


P.E 

2546 
9952 
9999 


2546 


2546 


Phase 

DQ0010 


Rate        Hours 


Salaiy 


105.99 
105.99 
DQ0010  105.99 

WEEK  SUBTOTAL 

DQ0010  105.99 

WEEK  SUBTOTAL 

OQ0010  105.99 

WEEK  SUBTOTAL 


22.500 
7.500 
7.500 


37.500 
37.500 


37.500 
37.500 


37.500 


EMPLOYEE  SUBTOTAL: 


112.500 


*>>*<■■<*■■••■««>*»■■*«*■«■*■*■*■■■»»*>■>»*>*•« 


317.97 
105.99 
105.99 


529.95 
529.95 


529.95 
529.95 


529.95 


1,589.85 


ADELE  PLOURDE 


960906  CR    2     1 

960906  CR    2     1      0096 


960913  CR    2     1      0096 

960913  CR     2     1       0096 


960920  CR    2     1      0096 

960920  CR    2    1      0096 

960920  CR    2     1      0096 


9952 

80.95 

7.500 

80.95 

9999 

OQ0010             80.95 

30.000 

323.80 

WEEK  SUBTOTAL  "" 

37.500 

404.75 

2546 

DQ0010             80.95 

35.500 

383.16 

9999 

DQ0010               60.95 

2.000 

21.58 

WEEK  SUBTOTAL:  ~ 

37.500 

404.75 

2020 

HdOOII             80.95 

7.500 

80.95 

2546 

DQ0010             80.95 

26.000 

280.62 

9999 

OQ0010             80.95 

4.000 

43.17 

WEEK  SUBTOTAL 

37HVI 

itlAlCi 

EMPLOYEE  SUBTOTAL! 


112.500 


**•******»*•*«<>«»••>•*» 


1,214.25 


M&RTHA  ROBDISON 


980906  CR     2     1      0096  2546 

960906  CR    2     1  9952 


960913  CR    2    1      0096 

960913  CR    2    1      0096 


960920  CR    2    1      0096  2020 

960920  CR    2     1      0096  2546 


DQ0010 


80.95 
80.95 


WEEK  SUBTOTAL 

H00011  80.95 

DQ0010  80.95 

WEEK  SUBTOTAL 


EMPLOYEE  SUBTOTAL 


30.000 
7.500 


37.500 

6.000 
31.500 


37.500 


112.500 


323.80 
80.95 


WEEK  SUBTOTAL 

37.500 

40475 

2546 

DQ0010             80.95 

30.000 

323.80 

9999 

DQ0010             80.95 

7.500 

80.95 

404.75 

64.76 
339.99 


404.75 


1,214.25 


ALFRED  McCORZY 


960908  CR    2     1      0096  2546 

960908  CR    2     1  9952 


DQ0010  80.95 

80.95 

WEEK  SUBTOTAL 


30.000 
7.500 


37.500 


323.80 
80.95 


404.75 
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MONTHLY  TIME  ALLOCATION 
REPORT  FOR  THE  MONTH  OF  SEPTEMBER 


96/0900  10:50:20 


m 


Name 


Week 

Group 

Op 

P.E. 

960913 

CR    2 

1 

0096 

2546 

960920 
960920 

CR     2 
CR     2 

1 

1 

0096 
0096 

2020 
2546 

Phase        Rate        Hours  Salary 

OQ0010              80.95  37.500 

WEEK  SUBTOTAL:    ' """""" 


404.75 


HO0011  60.95 

DQ0010  80.95 

WEEK  SUBTOTAL: 


37.500 

6.000 
31.500 


404.75 


64.76 
339.99 


37.500 


404.75 


EMPLOYEE  SUBTOTAL 


112.500 


1,214.25 


<n*>«»*«**>*>»*«***»>*»«>»»***>«******>»*»**»«**f>«*i>y«f  »i«f)i»»>»<n«»»>«>fa#a»>«f«>#«w^a«»«»a#»,>»^»<i«*«f  »»>••«•»•»>«*■■ 


PIERRE  SORREU- 


960906 

CR 

2 

1 

0096 

2546 

DQ0010              80.95 

28.500 

307.61 

960906 

CR 

2 

1 

9952 

80.95 

7.500 

80.95 

960906 

CR 

2 

1 

0096 

9999 

DQ0010             80.95 

1.500 

16.19 

WEEK  SUBTOTAL: 

37.500 

404.75 

960913 

CR 

2 

1 

0096 

2546 

OQ0010              80.95 

30.000 

323.80 

960913 

CR 

2 

1 

0096 

9999 

OQ0010              80.95 

7.500 

80.95 

WEEK  SUBTOTAL: 

37.500 

404.75 

960920 

CR 

2 

1 

0096 

2020 

HO0011               80.95 

7.000 

75.55 

960920 

CR 

2 

1 

0096 

2546 

OQ0010              80.95 

30.000 

323.80 

960920 

CR 

2 

1 

0096 

9999 

DQ0010             80.95 

0.500 

5.39 

WEEK  SUBTOTAL: 


37.500 


404.75 


EMPLOYEE  SUBTOTAL!  112.500  1.214.25 


****«**********«*>**»»*«*»i«»««««*i«***>«'l*«*****«**«»*****f  **»***>«**»**«»»*«*«**«*'**»**i**«>**a»>*>*«««««»a»»»»o«»»»»«»ia»<i>»»i««at»«<a> 


TOTAL- 


562.500 


6,446.85 
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Annexe  6  —  Demande  de  conge  et  rapport  d'absence 


1^1 


Govenment    Gouvemeraent 
ofCanada      duCanada 


t£WE  APPUOmON  AND  ABSENCE  REPORT 
DEMANDE  DE  C0NG£  ET  RAPPORT  D'ABSENCE 


■'^', . . 

*|f 

'!  ^'    ■ 

.^v 

"W^^ 

j^ 

*■..  ■  ' 

■■'■      ■     -^il.:     ■ 

nOrioMv         1-^  AiMiliHi  Id  oriiM 

i  »«Mii>«Ui*M[ilnl<il>pifltlw(gidH»a<tafccta)»i<i«>t  - 

1    tht           M            Y-A 

III        1 

Sonme  (PiH)  -  Nonot  IMg  len  naMoM) 

OMnianB/HIMi-mnan/HWn                   ^S^-   4    -.         SM-NAa 

rM% ,  1 

DmsMM-MUNra 

eniti  /  OkMm  /  aadkn  -  DkKton  /  DkMon  /  Sedon 

*«~'«^^-r*^:;  . 

Os* 

fm-Oi 

»-*)••  ■ 

Jam     c 

)       HgnodiMii* 

flft 

Hw 
Hana 

DO 

M 

V-* 

Hot 

M 

M 

v« 

II       Hgu««ldldmelN 

Vaaaa 
Vxam 

1,1,0 

1 

1 

1 

f 

1 

1     1     1     j     1      1 

SkkdkcartM) 
CmUdBimadbdnscBOeal) 

2,1,0 

1 

1- 

r- 

i-f- 

'?f; 

^  '.    ■    .  ■ 

1     II     }     1      1 

SkkorfM 
CgnBl(fenala*(»KarfAaQ 

2|2|0 

1 

1 

v' 

r 

'•   t  '■ 

1     1     1     )     1     1 

Skkvflhnlm 

Coapl  dt  inaladB  noo  (flyft 

2,3,0 

1 

1 

■|l 

lie 

1  • 

r- 

It     1     1     1     1 

Rrtu^ 

OoopS  dtetonnBlfi 

3|1|0 

1 

1    ■ 

■'. :  it' 

1  ' 

■"  ;-tV'.        •" 

II    L  1    1    1 

CmpaMjory 
CoRiMOSston . 

8|1|0 

1 

1 

i^ 

r 

1 

•■; 

1    1    if   1    1 

FOR  ALL  OTVER  l£AI/E  TYPES  SEE  RE 

EVERSE  •  \X)R  AU  VERSO  POUR  TOUT  AUTRE  TYPE  DECON^^^^^^^H^^IHIM 

ftn%  wtted  iwiMBMliis 
(MgadcntniialB 

1    1 

1 

'    1 

1 

1 

1 

1 

•     1 

1- 

V 

u 

1    1    1    J    1    1 

Oiler  paid  Inn 
AotmconBipayt 

1    1 

t    ' 

'    1 

1 

1 

i 

1 

:  1 

r 

1 

1 

1    1    1    J    1    1 

Leave  wnnut  pay 
Conge  nan  payA 

1    1 

1 

'    1 

1 

1 

1 

1 

•  1 

i;:I 

1 

1 

1  1  1  r  1  1 

For  all  other  leanie  types  requested,  ghe  reasoiKs)  heie  and/or  quote  article  aid  a^>-article  of  applicable  ooOactiyie  agnsement 
Rxir  tout  autre  type  de  cong6s.  Incfiquez  cklessoud  la  (les)  r!dson(s)  et/ou  eta  ratide'de  la  convention  coflectivB  applfcabia 


Stk  iBom  decjjBjjgrt  I  (tectare  on  ny  honour  that  due  to  anmor  inkrM  «» 

IrcapBblB  of  porfoniring  tho  duUrad  niy  position  dtffflQ  Ihs  0^ 

tMhich  leBHe  Is  i8QUB9lBd  OB  tndksted 

DAdButkjn  do  cangb  dbnoWbr  JBdMare  aur  mon  honnour  SMOir  M6  IncapstilB;  psr 

aitB  (to  msbdtoou  (to  t)lBBsure;de  fsmplr  Ibs  tonctfemdB  mon  posto  dufsnt  loub  h 

pdriodB  dUnenos  pour  hquelB  fa)  dBffianto  un  conQft. 

RyaicianBOBrtfeBtefarniNHWS00~oa>WcatBitdtadlfenHjB88SS00. 


GonpoKn  ana  anacneo 

RBrnpUfllannaxft 

□  UnotejnaMo  'Stalwwnt  attachBd 
IrnpossMa  ft  obtertr  *  dftdaratbn  annB>6e 


Employee's  signatue  -  Slgnatuede  rempbyeie) 


mss: 


Dote 


I  request  leam  8s  stated  above 

Jb  deirande  un  oono^  pour  la  taiGon  intfiqiite  ci-dessuB 
CompfBssed  work  week  FH 


Semaine  de  trsNail  ooniprimte 


om 


□  No 
No 


Non 


nuconnvncted  -  RecuuiHiKtt 


8w<nlaar^«igntm-S|gpitmdu«venlHur 


OdB 


RE|)orte<accMarton<My  ■  '       '- ■ 

Rspport  ratatff  A  un  acddsnl  duMl  to  lisuw  do  ttnto 


iMtacM 


D?, 


□  Awtai^ataUad 
Soumb  aiMeurensrt 


AiywwdbyaultBriadoWoBf-^pproti^Pflf  ftpBrtguWBfr 


OBto 


LeaneOtedlb 

SoUDdsGonpte 
Code  Hoin 

Code  Heurat 


Leaewcojded 
ConodflfWOlsM 


nytormdapplcaUe) 
Ftvntte  de  psye  (au  t)eeon) 
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Annexe  7  —  Protocole  g^n^ral  pour  les  formules  traitees 


SDD  2.0  PROTOCOLE  -AUTRES  FORMULES  TRAITEES 


1.      NOUVELLE  ACTIVITE 


2.     CHEF  ADJOINT 

DU  DEPOUILLEMENT 


BELIAVELHO 

BONNIE  KOHOKO 

NATHALIE  GENDRON 

3. 

SURVEILLANT 

CODES  A  BARRES  POUR 
7  DIFFgRENTS  SURVEILLANTS 

4. 

ETAPES 

^TAPEI 

^APE2 

ETAPE  3 

5.      OPERATION 


CONTROLE 


CLASSEMENT 
FINAL 


RECHERCHE 
DANS  LE  RV 


VERIFICATION 


RENVOI 


CLASSEURS 


6.      ACTIVITE 


RECEPTION 


TRIER 


RECHERCHER 


VERIFIER 


ACTIVITE  DE  RENVOI 


CLASSEMENT/ 
COMPL^Tt 


7.      COM  MIS  -  Commis  pr6cls 


8.      FORMULE 


RRC-317/RRC-319 


H-332 


H-332M 


H-332P 


H-332R 
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Annexe  8  —  Protocole  pour  ies  formules  expediees 

SDD  2.0  PROTOCOLE  -  FORMULES  ENVOYEES 


1.      NOUVELLE  ACTIVITE 


2.      CHEF  ADJOINT  DU  DEPOUILLEMENT 


BELIA  VELHO 


BONNIE  KOHOKO 


NATHALIE  GENDRON 


3.      SURVEILLANT 


CODES  A  BARRES  POUR 
7  DIFFSRENTS  SURVEILLANTS 


4.      ETAPES 


eiAPEI 


6TAPE  2 


^TAPE  3 


5.      BUREAUX  EXTERNES 


HALIFAX 


MONTREAL 


TORONTO 


EDMONTON 


VANCOUVER 


QD 


DOI 


6.  EMPLOYE(E) 

(Code  d  barres  g6n6riques 
des  employ6s) 

7.  FORMULES 


RRC-317/RRC-319 


H-332 


H-332M 


H-332P 


H-332R 
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Annexe  9  —  Graphiques  de  cheminement  pour  le  SSD  par  operation 


Classe  =  Suivi  des  documents  (SD)  -  Formuies  traitees  (protocole  general) 


Classe  =  SD  -  Formuies  expediees 
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Annexe  10  —  Tableau  des  cas/mesures  d  prendre  pour  I'etape  3  -  Classification 
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